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الهيخل التنظيمي لمدارس التعليم العام 


أولا : تماذج الخرائط التنظيمية لمدارس التعليم العام N‏ 
الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم 1 ل e‏ (ثلاثة وكلاء ) IESE‏ 


الخريطة التنظيمية تد ارس اللي العام :وهنا لمجم الدرسة (بوكيلين ف N‏ 


الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفنا لحجم المدرسة ( بوكيل واحد) ع 
الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لحجم المدرسة (بدون وكيل) O.‏ 


ثانيا : تشكيل الهيتة الإدارية لمدارس التعليم العام E‏ 


لجنة الشراكة الأسرية والمجتمعية 120000 LE‏ 
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تبكل للدرية ل امت ات ة تور التعليه منطلقا للتطوير المؤسسيء. وذلك من خلال تمكينها من تشخيص 
واقعها ووضع الخطط اتطوير أدائهاء وتتطلب عمليات تطييق خطط التطوير وتنفيد عمليات التحسين استقرارا 
وتتظيما للعمليات والاجراءات داخل المدرسة لتحقيق الاهداف المرجوة متهاء والمدرسةء كغيرها من 7 
ينبغي أن يكون لها هيكل تنظيمي واضح ومحد د؛ لأثره الكبير ب تحقيق الغايات والأهد اف التي أنشئت المدرسة من 
أجلهاء كما أن التنظيم يُسهم 2 توزيع المسؤوليات وتفعيل المهام المنوطة بمنسوبي المدرسة؛ ورفع مستوى قدر اتهم 
2 تحقيق رؤية المدرسة ورسالتهاء كما يساعد على الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة فيها. 
راسته ارا لنهج وزارة التعليم 2 الارتقاء بمستويات الأداء وتطوير وتبسيط إجراءات العمل وتشكيل بناء مؤسسي 
يلبي حاجات المدرسة. ويمكتها من ممارسة دور فاعل 2 التصميم الل لمنظومة البرامج التربوية والتعليمية 
تم تطوير الدليل 2 إصد اره الثالث 4 ضوء نتائج ورش عمل شارك بها نخبة من ذوي العلاقة. من منسوبي جهاز 
الوزارة وادارات التعليم ومكاتب التعليم والمد ارس. 
وهذا الإصد ار المطور للدليل يوضح العلاقات التتظيمية ببن العتاصر البشرية 2 المدرسة ويحدد الارتياطات 
التنظيمية والعلاقات بينها من خلال رسوم توضيحية للخرائط التنظيمية . والمسؤوليات 2 المدرسة » بما ساعد 
على ایضاح الأهداف ومهام العناصر التنظيمية المختلفة 2 المدرسةء ويعرف متسوبي المدرسة بالأعمال المنوطة 
بهمء ويعمل على إزالة التداخل 2 المهاح الوظيفية بين عناصر المدرسة المختلفةء ويضع CERES ESAT O‏ 
للمسؤوليات ويمكن عن تفيل المتابعة ومراقيبة الآذاء. 
آملين أن يسهم هذا الدليل 2 رفع مستوى الأآداء المدرسي وتجويده. 
واللّه الموضق 
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المدرسك : 


تشمل جميع مراحل التعليم العام الايتدائية والمتوسطة والثانوية التايعة لوزارة التعليم بما فذيها مد ارس تحفيظ 
القرآن الكريم ومدارس نظام المقررات والفصلي والمد ارس الأهلية والمد ارس السعودية خارج المملكة. 


الهيكل التنظيمي : 
يحدد الجهات التي تؤدي مختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المدرسةء وينظم العلاقات داخلها › 
ويحدد مهامها ومسؤولياتها وارتبياطاتها. 


الجخريطة التنظيميك : 


رسم يوضح الجهات والعتاصر التي تؤدي مختلف الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف المدرسةء وينظم 
العلاقات داخلها. ويحدد ارتباطاتها. 


الوصضف الوظيفي + 

وصف مكتوب للعمل الذي يؤديه الموظف» ويتكون بشكل عام من معلومات أساسية عن العمل تتضمن المسمى 
الوظيفى. نطاق الإشراف. العلاقات الداخلية والخارجية للوظيفةء والمؤهلات العلمية. والخبرات العملية:. 
وساف والمهارات والقدرات» والسمات الشخصية. وملخص الوظيفة يتمثل بالهدف العام الذي يجب على 
الموظف تحقيقة. وعبارات تفصيلية عن واجياته ومسؤولياته . 


خطة المدرسك : 
الإطار العام الذي ير سم الرية المستقيلية للإدارة وتوجهاتها خلال سنك أو عدة سئوات من خلال البيرامج 
والمشروعات وفقا لجدول زمني . 


فريق العمل : 
مجموعة من التريويين. يمتلكون معارف وقدرات ومهارات متكاملة. ولهم اهداف مشتركة ينسقون ويتعاونون فيما 
بين ( . شيعع 0 : عة. 


الخدمات المسائدة : 
مجموعة من المهام يتولى القيام بها عدد من العاملين 4 المدرسة 2 العديد من المجالات مثل: الصيانة والنظافة 
والحراسة والمستودع 4 المدرسة. 


/ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤١۷ - ۱٤۳۱‏ ه - الإصدار الثانث 
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الهيكل التنطيمن لمدارس التعليم العام 
او ا : نماذج الخرائط التنظيمية لمدارس التعليم العام . 

ثانيا : تشكيل الهينة الادارية لمدارس التعليم العام. 

خالثا: المجالس واللجان . 
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أولا : نماذج الخراثط التنظيمية لمدارس 
النعليم العام 


تعد الخريطة التنظيمية وسيلة للتعبير عن الإطار العام للهيكل التنظيمي 0 كما أنها تعد من أهم 
العناصر 2 EES‏ وبناته. وتوصح الخريطة التتظيمية دوع وطبيعة عمل المدرسةء وعدد المستوبات الادارية 
يها والأرتياط ااام والمجالس واللجان ودررها! كما تيم الشرائط التنظيمية ج إيجاد المرونة 
ا التعامل مح العديد من المتغيرات 2 اعداد ويتاء كيل تنظيمي موحد لمدارس التعليم العام 3 المملكة. 
وجاءت الخرائط التنظيمية 2 هذا الدليل للاسهام ‏ # تسهيل عمل المدرسة وإنجازه بكفاءة واتقان 
لتحقيق آهد انها التربوبة والتعليمية. 0 الى دليل تتظيمي مو حد قادر على تسیير العمل 2 
المدارس الايتدائية والمتوسطة والتانوبة وكق حجم المدرسة وعدد WED‏ وتشكيلها TES‏ 
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الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لححم المدرسة (خلاخة وكلاء ) 


لجنة التوجيه والإرشاد 


لجنة الصندوق المدرسي 





وکیل شوون الطلاب وكيل الشوون المدرسية 


حلمو واد الدراسية 
العمل والتبرات 


وكيل الشوون التعليمية 





* يستثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتدائية في مدارس التعليم العام . 
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الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقاً لححم المدرسة (بوكيلين) 





قائد المدرسة مجلس المدرسة 





لجنة الشراكة الأسرية 
والمجتمعية 


لجنة التوجيه والإرشاد 


لجنة الصندوق المدرسي لجنة الاختبارات »× 
لجنة التوعية الإسلامية لجنة الأمن والسلامة 


وكيل الشوون التعليمية والمدرسية 








وکیل شوون الطلاب 








الشؤون الدرسية 


* يستثنى من تطبيقها في المرحلة الإبتداتية في مد ارس التعليم العام . 
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الخريطة التنظيمية لمدارس التعليم العام وفقا لححم المدرسة (بوكيل واحد) 








لجنة الشراكة الأسرية 





والمجتمعية 


لجنة التوجيه والإرشاد لجنة التميز والجودة 


لجنة الأمن والسلامة 











* 


نصت الصلاحية رقم (۲( من صلاحيات مديري ومديرات المدارس للعاح ۲ه يحق مجلس المدرسة دمج المجالس واللجان المدرسية - عند الحاجة - 
الواردة ے الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العاحى - عدا مجلس المدرسة ولجنة التوجيه والارشاد - ويما لا يؤثر على مهامها وتختص بالمد ارس التي يكون عدد 
المعلمين غيها خمسة عشر معلما غأقل . 


x 


يستثنى من تطبيقها 4 المرحلة الإبتدائية ‏ مدارس التعليم العام . 


0 الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳١‏ - لاثاع! ه - الإصدار الثالث 
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الخريطة التنظيمية لمدارس التعلبم العام وفقاً لححم المدرسة (بندون وكيل) 








لجنة الشراكة الأسرية 





و١‏ 5 ية 


لجنة التوجيه والإرشاد لجنة التميز والجودة 


له "امن سی 





«x 


نصت الصلاحية رقم (۲( من صلاحيات مديري ومديرات المدارس للعاح 35 2اه. يحق مجلس المدرسة دمج المجالس واللجان المدرسية - عند الحاجة - 
الواردة ے الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العاح - عدا مجلس المدرسة ولجنة التوجيه والإرشاد - ويما لا يؤثر على مهامها وتختص بالمد ارس التي يكون عدد 


x 


يستثنى من تطبيقها بے المرحلة الإبتدائية 4 مدارس التعليم العام . 
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تانياً : تشكيل الهيثة الإدارية لمدارس التعليم العام 





:ھ۱٤٩۲/۱۱/۱۹خیرات‎ 


مدارس المرحلة المنتوسطة مدارس المرحلة التانوية 





e 
rm ew | اك‎ 


١‏ طالباً فأكثر ت مسف" ۱ طالب فأكثر 


ا اتيا e‏ قاق م اا 


سي الشف شف 


۱ طالب فأكثر ۰۱ طالب فأكثر 50١‏ طالب فأكثر 






معلم المادة خا 5-١‏ فصول ١-ه‏ فصول 


2-7 


وك سس ا 
٤٥۰ - ۰‏ طالب للم سسحت 
مساعد إداري ١٥ء‏ = ۷۰۰ طالب ٣-1‏ طالب ١ه‏ - ٥۰۰‏ طالب 
١‏ |00 ۷ طالب‌فأكشر 0 ١‏ طالبا فأكثر ١‏ ظالبا فأكثر 
١ .‏ . 


ا ١‏ کے ۰ = ۵۰۰ طالب 
سوت ۲ ۳ ۳ اا ۱سب ار 


تمس E | ٠‏ تناك | ا 


1 ظالبا ١ aE‏ طالبا فأكثر ١ه*طاليا‏ فأكثر 
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* إذا لم يكتمل تشكيل المدرسة فيكلف أحد معلمي المدرسة بإدارة المدرسة بتصاب مخفض. 

* 2 حالة استحقاق المدرسة لوكيل واحد فيتولى الوكيل جميع المهام الموكلة لوكلاء المدرسة ( الشؤون التعليميةء 
وشؤون الطلاب. والشؤون المدرسية) . 

* كك حال استحقاق وكيلين للمدرسة يتولى الأول أعمال ومهام الشؤون التعليمية والمدرسية والثاني يتولى أعمال 
ومهام شؤون الطلاب . 

* يتم تكليف معلم بنصاب مخفض للقيام بمهام المرشد الطلابي 2 المد ارس التي يقل عدد طلابها عن )٠٠١(‏ 
اد 


* يتولى وکیل المدرسة التخطيط للنشاط الطلابي 2 حالة عدم استحقاق المدرسة لراتد نشاط. وي المد ارس التي 
قسقحق و شل تقول قاكف خر سة انك طك الحا 

* يقوم معلم مادة العلوم بمهمة محضر المختبر لمد ارس المرحلة الابتد ائية والمد ارس التي لا تستحق محضر مختبر 
ج المرحلتين المتوسطة والتانوية. 

* 2 حال عدم استحقاق المدرسة للمساعد الإداري فيتولى وكلاء المدرسة مهامهه ( وكيل شؤون الطلاب. وكيل 


الشؤون المدرسية) . 

* 4 حال استحقاق المدرسة لمساعد إداري واحد يكون مسؤوله المباشر وكيل شؤون الطلاب . 

* 4 حال استحقاق المدرسة لمساعدين إداريين يكون ارتباط أحدهما بوكيل شؤون الطلاب والآخر بوكيل الشؤون 
المدرسية. 

 *‏ حال استحقاق المدرسة لثلاثة مساعدين إداريين يكون الارتياط المباشر لاثنين منهم بوكيل شؤون الطلاب 


ولأساعد القامر وول الموون لامر ية 
45 ے حال عدم استحقاق أو توقو مسجل المعلومات ے2 المدرسة يتولى المساعد الإداري مهامه المحددة 2 هذا الدليل. 


1 
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هدف المجلس : تنمية العلاقة بين المدرسة والمجتمع وتعزيزها بما يحقق رسالة المدرسة ويدعم خططها التطويرية 
الهادفة لرفع مستوى جودة العملية التربوية والتعليمية ويشجع اوةه الإيداع والتمير المدرسي ويرعاها. 

تشكيل المجلس : 

| ) يتكون مجلس المدرسة من : 


3 اة اتر سس د ككس اوا ا امور 

؟. وكلاء المدرسة. ۸. عضو من القطاع الخاص . 

*. المرشد الطلابي. لئ اال قى س وة 

؛. رائد النشاط الطلابي. مى لب الدوسة مدو ع الجاحةق 


0 معلم متمير . 


. مسؤول التوعية الاسلامية. 


ب ) يكون قائد المدرسة رئيسا للمجلس ويتم اختيار النائب من بين الأعضاء على أن يكون مقرر المجلس أحد العاملين 
بالمدرسة. 

ج ) يختار أعضاء المجلس من أولياء أمور الطلاب والمعلمين بناءً على اجتماع عام تنظمه المدرسة كل عامين . 
وبحضور أولياء أمور الطلاب ومعلمي المدرسة 4 بداية العام الدراسي. 


د ) يصدر قائد المدرسة قرارا بتشكيل المجلس . 


مهام المجلس : 

.١‏ دراسة ومراجعة خطة المدرسة وتقويم نتاتجها. 

8 قر ائمنة لقم اساك التو م ا اقا تاو التق اتقدى الوسناكل و اراق ورحسةة ااا نے كوس ها 

.٣‏ بحث نتائج التقويم والاختبارات ومناقشتها وتقديم التوصيات اللازمة لمعالجة السلبيات. 

؛. المشاركة ‏ إقامة البرامج والأنشطة التي تدعم العملية الثرنويةوالتغليمية ى المدرسة وَفقا للأنظمة و التعليمات. 

ه. المشاركة 4 رعاية سلوك الطلاب 2 المدرسة وبحث الظواهر السلوكية وتقديم المقترحات لعلاجها. 

وتضاد اتجاهاح العاالاى جو الو ةاجن وكوي 

۷. تقديم التوصيات والاقتراحات والمبادرات الهادفة إلى تطوير العمل التربوي والتعليمي وتحسين البيئّة المدرسية. 

۸. الاتفاق مع القطاع الخاص لرعاية برامج المدرسة بما ينسجم مع الأهداف التربوية وفق الأنظمة واللوائح 
والليماتع الرسعسية : 

.٠‏ بناء شراكات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخصة لتطوير العملية التربوية والتعليمية وذق الأنظمة واللوائح. 

.٠‏ دراسة الملاحظات والاقتراحات الواردة للمدرسة وتقديم التوصيات المناسبة بشاتها: 

.٠١‏ المشاركة 2 بناء سياسات المدرسة واجراءاتها الرامية لتجويد العملية التعليمية. 

؟. تنمية شأن المدرسة 4 المجتمع وتقوية مكانتها التربوية والثقافية والاجتماعية. 

؟٠.‏ بناء الشراكة مع القطاع الخاص لدعم أوجة الإبداع والتميز ورعاية المسابقات والاحتفالات والإنجازات 
والالىتقاع قا 


e‏ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۲٤۳۷ - ۱٤۳٣‏ ه - الإصدار الثالث 
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.٠:‏ تعزيز مشاركة أولياء الأمور 2 حل مشكلات الطلاب بمختلف وسائل الإتصال الحديثة. وتأسيس قنوات 
اتصال فاعلة مع العاملين 2 المدرسة والطلاب وأولياء الأمور والمجتمع المحلي. 

۵٥‏ حرام القضايا والمواضيع التي تحال من إدارة المدرسة أو الجهات المعنية للمجلس لاتخاذ الإجراءات اللازمة 
أو تقديم التوصيات المتعلقة بشأنها. 

.دمج المجالس واللجان المدرسية - عند الحاجة - الواردة 2 الدليل لكوم لمدارس التعليم العام - عدا 
مجلس المدرسة ولجنة التوجيه والإرشاد - وبما لا يؤثر على مهامها وتختص بالمد ارس التي يكون عدد المعلمين 
يها نة عفر مسقا شات 

۷. مخاطبة إدارة التعليم / مكتب التعليم بشأن العوائق التي يجد المجلس صعوبة 4 معالجتها . 

۸ عداد التقارير والتشرات الدورية عن انجاز وفعاليات مجلس المدرسة a‏ بالوتاتق وتقديمها لادارة 
المدرسة لرفعها للجهة المختصة. 


اجتماعات المجلس : 

.١‏ يعقد مجلس المدرسة اجتماعاته بدعوة من رئيسه مرتين على الأقل كل فصل دراسي . ولرئيس المجلس أن 
يدعو لاجتماع طارىّ عند الحاجة. 

جر لوقن العلمى وة هن جراد مز قير الأسطباع ىاز 58 ةةة أي من الموضوعات التي يحتاج إليهفيها. 

؟. يقوم رئيس المجلس بتمثيل المجلس لدى الجهات ذات العلاقة » ويعتمد محاضر الاجتماعات ويتابع تنفيذ 
قرارات المجلس. 

؛. يقوم مقرر المجلس بالتحضير للاجتماعات وجمع الاراء والمقترحات المقدمة للمجلس وتحديد الموضوعات 
المراد طرحها للنقاش واعداد حدوق الأعسال وَكدوين ن المحاضر ومتابعة إنهاء إجراءاتها بالتنسيق مع رئيس 
انم 


۲١ 
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هدق المجلس : تعزيز العلاقات المهنية و الاجتماعية للمعلمين و دراسة المعوقات و المشكلات التي تواجههم 2 
المدرسة واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنها » للارتقاء بمستوى العملية التربوية والتعليمية . 

تشكيل المجلس : 

. يتكون مجلس المعلمين من : 


قائد المدرسة رئيسا 
وكين الشؤون التعليمية تاقباً للركيسن 
جميع المعلمين أعضاء 


رااان سر دوق ا اة ووا لن ا 
مساقو شاك االو ناوا ت ا 
مهام المجلس : 
.١‏ مناقشة الوضع التربوي والتحصيلي 2 المدرسة مع التركيز على أداء المعلمين وتحصيل الطلاب وسلوكهم 
واتخاذ الإجراءات الكريوية المتاسية حيائهاء 
. وضع آلية لتطبيق الأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة من جهات الاختصاص ومناقشتها. 
؟. دراسة ما يرد للمدرسة من ملاحظات وتوجيهات واقتراحات من المشرفين التربويين والزائرين وأولياء أمور 
الطلاب وغيرهم واتخاذ الإجراءات المناسية تجاهها. 
؛. تحليل ودراسة نتائج التقويم و اختبارات الطلاب والإستفادة منها ‏ تطوير طرائق التدريس وأساليب التقويم 
وتعزيز الإيجابيات وعلاج السلبيات. 
ه. مناقشة ملاحظات المعلمين واقتر احاتهم ذات العلاقة بالخطط الدراسية . والمقررات . وتوحيد رؤية المدرسة 
بشأنها ورفعها إلى الجهة المختصة. 
5. حصر المعوقات والمشكلات التي تواجه المعلمين 2 المدرسة ودراستها وتقديم الحلول والتوصيات اللازمة لعلاجها. 
بد أزاوق الكب اعيو الوساوبيس اعا اقىن سجر اسن الحهود الؤاكرة لهل جو 
۸. اقتراح وسائل التعلم الذاتي وصقل الخبرات ومتابعة المستجدات التعليمية وتوفيرها للمعلمين بما يضمن 
تطوير الكفايات لديهم ومسايرة المستجدات. 
کم کا سا 2 اتاك لسلس کی اکسا اكا نو 


اجتماعات المجلس : يعقد المجلس اجتماعاته بناء على دعوة رئيسه على النحو الآتي : 

.١‏ اجتماع تحضيري قبل بداية الدراسة. 

؟. اجتماعات دورية لا تقل عن اجتماعين ‏ كل فصل دراسي. 

؟. اجتماع ختامي بعد اختبارات الفصل الثاني مباشرة. 

يحق لقاكد المدرسة دعوة المجلس الى اجتماعات طاركة وقق الحاجة: 

ه. لرئيس المجلس دعوة من يراه من غير الأعضاء للمشاركة 4 مناقشة أي من الموضوعات التي يحتاج إليه فيها. 


٠. 
a 
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(۳) : لحنة الشراكة الأسرية والمحتمعية 





هدف اللجتة : تشجيع وتتمية العمل التطوعي والمسؤولية الاجتماعية لمنسوبي المدرسة والمشاركة 2 تعزيز التعاون 
والتكامل مع الأسرة والمجتمع المحلي. 

تشكيل اللجنة : 

“اتتعو لستنة الكانى 1 الأسريةسالستسحرية n‏ 


قائد المدرسة رگا 
وكلاء المدرسة أعضاء 
رائد النشاط حضوا 
المرشد الطلابي ا 


تلاثة من المعلمين المتميزين اعضاء 
كلاكة من أولياء اموز الظلاب اذا 


طالبين من طلاب المدرسة عضوا 


ید كزين اللجلاة اس شانوا یکا وستجرں] اشد 
دودو کات للسوسةقوارا اكل ااام 
د. يتم تقويم أداء اللجنة من قبل منسوبي المدرسة والأسرة والمجتمع المحلي. 
مهام اللجنك : 
.١‏ التخطيط والتنسيق للممارسات 2 مجالات الشراكة. 
'. توثيق العلاقة بين المدرسة والمجتمع وإيجاد فرص التكامل والتعاون المشترك لتحقيق مهام المدرسة بمختلف جوانبها. 
؟. تطوير البرامج والمشروعات المتعلقة بتعزيز التعاون والتكامل بين المدرسة والأسرة والجهات الحكومية والأهلية 
ذات الصلة بما يعود على المجتمع والطلاب بالخير 2 حاضرهم ومستقيلهم التعليمي والمهني . 
؛. دراسة احتياجات الأسرة والمجتمع المحلي المحيط بالمدرسة والعمل على المساهمة 2 تلبيتها . 
ه. تدريب المعلمين والطلاب وأولياء الأمور على ممارسة العمل التطوعي والمشاركة المجتمعية . 
5. عقد ندوات وبرامج تربوية ولقاءات ثقافية تسهم 4 تشجيع العمل التطوعي ضمن التعليمات المعتمدة. 
». تشجيع العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية لخدمة الأسرة والمجتمع المحلي . 
۸. إعداد تقارير دورية عن برامج وأنشطة الشراكة المجتمعية التي تم تنفيذها ورفعها إلى إدارة التعليم / مكتب التعليم. 
. المشاركة مع مجلس المدرسة 4 تقييم الممارسات الحالية للشراكة الأسرية والمجتمعية. 
«ن. بيتوي سيق ونير انيت ایاج کان اتد 
اجتماعات اللجتة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 4 كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين . 
؟. لقائد المدرسة دعوة اللجنة الى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. 


5 توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون ے2 سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات. 


I 
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)٤(‏ : لحنة التوحبه والإرشاد المرحلة الانتداثية 





هدف اللجتة : التخطيط ليرامج التوجيه والإرشاد ومتابعتها وتنفيذها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتناسب 


تشكيل اللجتة : 
. تتكون لجنة التوجيه والإرشاد من : 


فاك اللمدوسنة رتيسا 
وكيل المدرسة لشؤون الطالاب تايا تقركيس 
وكيل المدرسة للشؤون التعليمية عضوا 
المرشد الطلابي عضوا ومقرراً 


ثلاتة من المعلمين المتميزين اعضاء 


التصويت على قر ارات اللجنة مثل ( معلم الصف ؛ معلم المادة . معلم التربية الخاصة:؛ معلم الموهوبين › 
واكك التشاطظ» اسول عن القوصية الاسللاعية»: الظالب »وتي امسر الظالب ): 


يضندر قاقد المدوسة رارزا يعشقيل اللجنة. 


مهام اللجتك : 
.١‏ متابعة برامج التوجيه والإرشاد بالمدرسة. 
؟. توزيع الطلاب على الفصول حسبما تراه اللجنة مع بداية العام الدراسي وفقا للفروق الفردية بين الطلاب. 
.٣‏ المشاركة 2 تنفيذ وتقويم برامج وخدمات التوجيه والإرشاد. 
؛. تفعيل وتطبيق قواعد تنظيم السلوك والمواظية على طلاب المدرسة . 
ه. متابعة المستوى التحصيلي للطلاب وتحسين مستوياتهم التحصيلية وخاصة للطلاب المعيدين والمتأخرين 
دراسيا وذوي الظروف الخاصة المادية والاجتماعية والنفسية. 
.١‏ دراسة نتائج الطلاب للعام الدراسي السابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج والخدمات الإرشادية 
اة 
. تحويل من لم تتم الموافقة على مواصلتهم الدراسة (متكرري الرسوب) إلى أقرب مدرسة مسائية أو ليلية 
واشعار إدارة / قسم التوجيه والإرشاد بإدارة التعليم/ مكتب التعليم. 
۸. إعداد معايير منح الحوافز للطلاب وتخصيص ميز انية لذلك وطق الخطة التشغيلية. 
.٠‏ إقتراح برامج معالجة التآخر الدراسي واعتماد الحصص الإضافية لها وتكليف المعلمين واإشعار أولياء الآأمور 
بالبرنامج. 
٠.حصر‏ الظواهر السلوكية التي تحدث من الطلاب ودراسة اسيابها ودوافعها وتقديم المقترحات لعلاجها. 
اقاي بوررصبية ساقم اتسوا الطتلازيية واي الفاسو اا ويقايسة الها رودا ات رات اعبات 
المعتمدة . 


ا 
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.دراسة التوصيات الواردة من مجالس الحوار الطلابية وعرضها على الأطراف المعنية 4 المدرسة لإتخاذ 
الإجراءات اللازمة من قبل إدارة المدرسة . 


1 


- 


؟٠.‏ إقتراح الحلول و معالجة المشكلات على مستوى المدرسة . 

4. توثيق العلاقة يبن اوالياء الأصوى.و ارس 

٠‏ المصادقة على التقارير الفصلية عن أعمال التوجية والإرشاد وأعمال اللجنة 4 نهاية كل فصل دراسي 
واعتمادها من قائّد المدرسة ورضعها ادارة / قسم التوجيه والارشاد بادارة التعليم / مكتب التعليم. 

.دراسة البيئة المدرسية واقتراح ما يمكن الأخذ به لتهيئتها لتكون بيئّة تربوية مناسبة . 

٠.متابعة‏ حالة الطالب الذي بقي 4 صفه عاما آخر بسبب عدم تمكنه من تحقيق مهارات الحد الأدنى أو انتقل 

سا المقادات الأساسية 

. دراسة وصع الطالب الذي يعاني من قصور (ضعف) عقب كل فترة تقويمية لتحويل الطالب الى اليرامج 

الكسائقة لاكتساب المقارات الأساسية 

٠.اتخاذ‏ القرار اللازم ينان الات الجا كر الدراسي التي لم تيد تجاوبا مع البرامج العلاجية المقدمة داخل 
الصف أو خارجه وتحويله إلى البرامج المساندة بعد إشعار ولى الآمر بذلك. 

.٠١‏ اتخاذ القرار اللازم بشأن الطلاب الذين لم يتمكنوا من تحقيق مهارات الحد الأدنى. 


۹ 


ص 


782 


اعات الحدة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 2 كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين . 
م اماق ار دعوم اة الى الحدماماس خان ىقى الجلعة 
؟. توتق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون 2 سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات. 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 

قاط a‏ 227-69 
إداره التعليم بمحافظة النماص المملكة العربية السعودية 
اد 3ت اتية الخالدية ا , + تة الب ف KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ 


© © و .و ذه aL‏ 
“o ° © 00‏ © له © 
وزارة التعليح 


Ministry of Education 





172519 
ا ل ل ر 


(0) : لجنة التوجيه والإرشاد المرحلة المتوسطة والتانوية 





هدف اللجتة : التخطيط لير امج التوجيه والإرشاد ومتابعتها وتتفيذها وتقويمها واقتراح البرامج التي تتناسب 
مع امكانيات وحاجات المدرسة. 


تشكيل اللجتة : 

. تتكون لجنة التوجيه والإرشاد من : 
قاقد ادو ة را 
وكيل المدرسة لشؤون الظلاب نائيا للركيس 
وكيل المدرسة للشوون التعليمية عضوا 
المرشد الطلابي ماماروا 
كلاكة من المفامين المتسز ين اع اء 


ب.يشارك 2 اسقمنااغ !الب رركا لمرتيات امياد اللجنة من يستدعى حضوره لتقديم المساعدة اللازمة دون 
التصويت على قر ارات اللجنة مثل ( معلم الصف , معلم المادة > معلم التربية الخاصة: معلم الموهوبين ٤‏ 
راق التكناظ:» الممتقول عن التوعية الأسلاهية ع الظالب: وتى آمو الظالب ). 


ج. يصدر قائد المدرسة قرارا بتشكيل اللجنة. 


مهام اللجتك : 

.١‏ متابعة برامج التوجيه والإرشاد بالمدرسة. 

د كوو لادب اى الصو حسما جراد التجعلامع ود اة اعام اتنا سی وها اعروق المرديةابين اتطلقب* 

. تنفيذ برامج وخدمات التوجية والإرشاد وتقويمها . 

؛. تفعيل وتطبيق فواعد تنظيم السلوك والمواظية على طلاب المدرسة . 

ه. تقويم سلوك الطلاب ومواظيتهم من خلال تفعيل قواعد تنظيم السلوك والمواظية . 

5. متابعة نتائج المستوى التحصيلي وإعد اد خطة إرشادية لرفع مستواهم التحصيلي . 

. دراسة نتائج الطلاب للعام السابق من جميع الجوانب واقتراح البرامج والخدمات الإرشادية المناسبة. 

۸. تحويل من لم تتم الموافقة على مواصلتهم الدراسة (متكرري الرسوب) إلى أقرب مدرسة مسائية أو ليلية 
واشعار إدارة / قسم التوجيه والإرشاد بإدارة التعليم/ مكتب التعليم. 

ه.. إعداد معايير منح الحوافز للطلاب وتخصضيص فيز انية لذلك حسب الخطة التشغيلية. 

.٠‏ فتح مركز الخدمات التربوية للطلاب. 

.٠١‏ حصر الظواهر السلوكية التي تحدث من بعض الطلاب ودراسة أسبابها ودوافعها. 

. إقتراح الحلول و معالجة المشكلات على مستوى المدرسة . 

.٠١‏ توثيق العلاقة بين أولياء الأمور والمدرسة. 

.٠:‏ الاطلاع على التقارير الختامية لبرامج التوجيه والإرشاد بالمدرسة. 


N‏ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳۷ - ۱٤۳٣‏ ه - الإصدار الثالث 
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6 تنظيم ورعاية مجالس الحوار الطلابية وتقديم الدعم لها ومتابعة أعمالها وضةا للتنظيمات والتعليمات المعتمدة. 


0 دراسة التوصيات الواردة من مجالس الحوار الطلابية وعرضها ل لكر الف المعنية 2 المدرسة 
لخا الق راتات اتلا امن قل اد ارة المدوسة. 


.٠۷‏ دراسة أوضاع الطلاب المخالفين لإجراءات سرية الأسئلة وسير الاختبارات الورادة 2 القواعد التنظيمية 
للاتحة تقويم الطالب» وتقديم الخدمات الإرشادية اللازمة لهم. 

4 فراسة أعذار الطلاب الغائتيين عن الاختبارات الفصلية: واقرار مدى وجاهة العذر لدخول الطالب الاختيار 
اليديل خلال الفترة الملحددة * 

5. دراسة أوضاع الطلاب العلمية وقدراتهم ومدى مناسبة قدراتهم لل التحاق بالتخصصات الدراسية. * 

. دراسة البيئّة المدرسية وتهيئتها لتكون بيئة دراسية مناسية . 

“. إعداد وتوثيق تقارير دورية عن نشاطات اللجنة ومعوقات الأداء فيها. 

". المصادقة على التقارير الفصلية عن أعمال التوجيه والإرشاد وأعمال اللجنة 4 نهاية كل فصل دراسي 
واعتمادها من قائد المدرسة ورفعها إدارة / قسم التوجيه والإرشاد بإدارة التعليم / مكتب التعليم. 

اجتماعات اللجنة : 

. تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 2 كل فصل در اسي بما لا يقل عن اجتماعين‎ .١ 

؟. لقائد المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. 


؟. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون 2 سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات. 


* تخت هاوس تام المقووات من افيكوى (8 وق )جن موا اة : 


وه 
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( 7 ) : لجنة الاختبارات المرحلة المتوسطة والتانوية 





هدف اللجتة : ضمان تطبيق اختيار ات التحصيل الدراسي وتدقيق واستخراج النتائج دروفك ا نو اق ولسوا عأ 
والتعليمات RW EE‏ 


تشكيل اللجتك : 
*. الكو E‏ الاو إن انق سوق 
قائّد المدرسة رئكيسا 
وكيل المدرسة للشؤون التعليمية ناتيا للرئيس 
وكيل المدرسة لشؤون الطللاب عضول 
وكيل اكدرسة للشؤون المدريسية عضوا 
المرشد الطلابى جوا 
كلاكة مرن المعلمين اء 


باتک قاقد آل قش انا فيل اة 

مهام اللجتة : 
.١‏ التأكد من إنهاء جميع المعلمين للمناهج المعتمدة وإعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمين وفقا للمواعيد والإجراءات المتبعة. 
.١‏ تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وا للإجراءات المتبعة. 
؟. إعداد جد اول الاختبارات الفصلية 2 المدرسة بما فيها الصف التثالث الثانوي 
؛. إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبيارات. 
ه. تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها. 
:. استلام وتصوير أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات وحفظها 2 الأماكن الآمنة اللخصصة لها. 
». إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب وتسليمها للجنة الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات. 
۸. توضيح التعليمات للتعامل مع ذوي الإعاقة والحالات الطارئة ( المرضية . مخالفة الانظمة والتعليمات ... ) 

أقتناء النخمازات و هة الآموات امعان اللتاسب: 

د الور اف غا سير الاخ ار اخ انا كناورسة ومتاتمتهنا والتأكد.مق سناع ساا چا 
٠.متابعة‏ عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات 2 المدرسة. 
١.متابعة‏ أعمال مراجعة الاختبارات وتدقيق النتائج. 
5٠.متابعة‏ أعمال الرصد وإخراج النتاكج وتسليمها وحفظها. 

.دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها. 

6 تقديم المقترحات التطويرية لالية الاختبار وتقديمها للجهات المعتية. 

٠.متابعة‏ ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختيارات وتطبيقها. 


3 


ا 


اجتفاغات اللجتة : 

. تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 4 كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين‎ .١ 

4 القتاكة المدرسةافحوة اللنجقنة الى اجتماصات ظازكة وَفق :الحاجة: 

.٣‏ توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون 2 سجل خاص متضمن المتافشات و التوصيات والقرارات. 


/ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳۷ - ۱٤۳٣‏ ه - الإصدار الثالث 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 

اد تمي ال-2 

إداره التعليم بمحافظة التنماص المملكة العربية السعودية 

KINGDOM OF SAUDI ARABIA 3ت اتية الخالدية ا , + تة الب ف‎ . ١ 


وزارة التعليح 


Ministry of Education 





( ۷ ) : لجنة التميز والحودة 





سح قوق والتحوون العاارات لخر دواو ال او ق القدوسة ف ا خقا م کا الأدام اى 
للمدرسة. 

تشكيل اللجتة : 

. تتكون لجنة التميز والجودة من : 


قاكد. المدرسة وشا 
وكيل الدرسة للشؤون التمايمية نايا ارتم 
وكيل المدرسة للشؤون المدرسية عضواومقرداً 
وكيل المدرسة لشؤون الطلاب عضوا 
المرشد الطلابي را 
خسة هخ المعلفن التفيزقن اعتضباء 
راتد النشاط عضو ا 
أمين مر كز مصادر التعلم عضوا 
معلم التربية الخاصة 2 حالة وجوده حصو | 


بتكتو قاقد تسق اوا مكل التجدحة 


مهام اللجنة : 
د اواد شط انوس ةا وتاب متها وتعوومها: 
؟. دعم تحول المدرسة إلى مؤسسة متعلمة. وتطوير إستراتيجيات واليات تعزيز مفهوم المجتمعات التعلمية. 
؟. تحديد الموضوعات والقضايا الرئيسة 4# التدريس لتطويرها على مستوى التخصص أو الصف أو المدرسة. 
؛. إعداد البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن وتضمينها 
ميقل لن رة 
ه. تقديم الدعم للهيئّة اا و ا ووا وفاً لأخطة 
+ اعداد البرامج لرعاية المعلمين الجدد 2 المدرسة وتقديم الدعم الفني اللازم لهم. 
۷. تفعيل مجتمعات التعلم بين العاملين 2 المدرسة من خلال عقد البرامج والورش التدريبية وتبادل الزيارات. 
۸. دراسة بيئّة المدرسة وتقديم المقترحات التطويرية اللازمة بشأنها. 
ی الشارعة فارتاء قفر ات الماعتعح: قة اومس ةو قر اكه الحورة فيا 
.٠‏ ترشيح منسوبي المدرسة لجوائز التميز على المستوى ای و تیم انى ودا لجات اجه 
.١‏ إعداد وتطوير معايير الترشيح والتقويم المتعلقة بجوائز التميز والتحفيز على مستوى المدرسة. 
.١‏ إدارة عمليات التقويم الذاتي والتدقيق الداخلي 4 المدرسة وضفق معايير التقويم والاعتماد . 
؟٠.ادارة‏ عملية قياس رضا المستفيدين من الخدمات التربوبة 2 المدرسة من خلال اعداد الاستطلاعات وتحليل 
النتائج ومتابعة وضع التوصيات التحسينية ومستوى تنفيذها . 
؛٠.‏ وضع وتطبيق أهداف وإجراءات مراقبة جودة العمليات والمخرجات 2 المدرسة. 


ص 


3 
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.دراسة تقارير تقويم الآداء المؤسسي وتحليلها واستثمار نتائجها 2 التخطيط لتحسين وتطوير الأداء المدرسي. 
. تقديم الدعم للهيئّة التعليمية حول المفاهيم والأسس والآليات التي تبنى عليها الاختبارات الوطنية. 

۷. إعداد برامج إرشادية للطلاب عن مفاهيم وآليات الاختبارات الوطنية والتهيئّة لتنفيذ الاختيارات. 

. توفير جميع المتطليات اللازمة للطلاب قبل تنفيذ الاختبارات الوطنية. 

4. مراجعة نتائج الاختبارات الوطنية الخاصة بالمدرسة وتقديم المقترحات لتعزيز نقاط القوة ومعالجة نقاط 
ال عن 


0 


ص 


3 


- 


اجتماعات اللجنة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري خلال العام الدراسي على أن لا يقل عن اجتماع واحد 4# الشهر. 
؟. لقاكد المدرسة دعوة اللجتة الى اجتماعات طاركة وقق الحاجة : 
؟. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر تدون 4 سجل خاص متضمن التوصيات ومتابعة القرارات . 
؛. يتم اتخاذ التوصية 2 أي موضوع يطرح للنقاش من خلال التصويت بالأغلبية وعند تساوي الأصوات يغلب 
الطرف الذي فيه الرئيس. 


٠‏ 7 الدليل التنظيمن لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - |٤۴۷‏ ه - الإصدار التالثت 
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( ۸) : لجنة الصندوق المدرسي 





هدف اللجنة : تنظيم الموارد المالية للمدرسة وعمليات صرفها بما يساهم 2 تحسين البيئة المدرسية ودعم 
وتشجيع متسوبيها. 
تشكيل اللجتة : 


: تتكون لجنة الصندوق المدرسي من‎ ١ 


1و 


قائد المدرسة ركيسما 

وكيل المدرسة للشؤون المدرسية نائبا وأمينا للصندوق 
ارش الظطلاين عضوا 
اند التشاط عضوا 


بسيستقاق وكرم اللسوقلة اف امخف ایا ست روآ اة 


مهام اللجنة : 
.١‏ التنسيق مع الإدارةالمالية بإدارة التعليم 2 إجراءات صرف المبالغ الملخصصة . 
؟. إعداد برنامج زمني للصرف من الميزانية التقديرية. 
؟. قيد ايرادات ومصروفات الصندوق وتدوينها 2 السجلات اة وا للتعليمات المنظمة لذلك. 
؛. اعتماد وصرف أموال الصندوق الواردة من الميزانية التشغيلية وإيرادات المقصف المدرسي وما تلذوعية 
الأجدده تنلل 
أل سنن و فا لقو انق و جس راقبا ۇق الماك 55ن 
.٠‏ إعداد التقرير السنوي المالي الختامي لأعمال الصندوق المدرسي وتقديمه للجهات المختصة 2 إدارة التعليم. 
د العمل على یچ اف مو از د مال اشافية ماهد درد ميق شاع اوها لظ دو ات اكد 
۸. المساهمة ع دعم وتشجيع المتميزين من منسوبي المدرسة من هيئّة تعليمية وإدارية وطلابية. 
. مراقبة الصرف وإعد اد وحفظ جميع المستندات والوثائق الخاصة بالميز انية التشغيلية وأي موارد مالية أخرى. 
اجتماعات اللجنة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 2 كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين . 
؟: لقناكد المدرسةاذعوة اللجتنة الى اجتماعات ظاركة وقق الحاجة: 
؟. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون 2 سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات. 
؛. يتم اتخاذ القرار 2 أي موضوع يطرح للنقاش من خلال التصويت بالأغلبية وعند تساوي الأصوات يغلب 
الطرف الذي فيه الركيس. 
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( ۹ ) : لجنة الأمن والسلامة 





هدف اللجتة 0 

المحافظة على أمن وسلامة منسوبي المدرسة وتوعيتهم وتعريفهم بالواجبات والأعمال الوقائية المترتبة عليهم 2 
حالات الطوارئ وتدريبهم على أعمال الدفاع المدنى لإمكانية الاستفادة منهم عند الحاجة. 

تشكيل اللجنة : 
"اتكون دة الأعخ والسلامة همع : 


قائد المدرسة رئيسا 

وكيل المدرسة للشؤون المدرسية نائب الركيس 
المرشد الطلابي حك 
رائد النشاط حضوا 
أمين مصادر التعلم a‏ 
محضر المختير عضرا 


مهام اللجتة : 
.١‏ إعداد البرامج المتعلقة بعمليات الإخلاء والآمن والسلامة للحالات الطارئة. 
؟. متابعة وتقويم وضع الأمن والسلامة 2 المدرسة من خلال الاستمارات والأدوات المعدة لذلك. 
و اتتحدون أحو احاض لتو ةه احورة الان و الماد هة 
؛. التنسيق مع الجهات المختصة 2 توعية وتدريب العاملين © المدرسة بإجراءات السلامةء وتعريفهم بوسائل 
الوقاية الواجب اتخاذها. 
ه. إعداد التدرييات لمتسوبي المدرسة على خطة الإخلاء 2 الحالات الطارئة. 
5. التنسيق والتعاون مع الجهات المختصة لعقد برامج وورش عمل لمنسوبي الممرسَة 4ة قن الأموو السلاعة: 
الإشراف على عمل الإسعاقات الأولية ت حالات الإصابات قبل وصول الملختخصين. 
هد اتاك عر تطبيق سك قاع الساكعة الكش بسا ستمسب اقديرسية كال فة الكسيان دال 
االشيسة: 
اجتماعات اللجنة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 4 كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين . 
.١‏ لركيس اللجنة دعوة اللجئّة الى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. 
؟. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون 4 سجل خاص متضمن المنافشات و التوصيات والقرارات. 
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)١١(‏ : لجنة التوعية الإسلامية 





هدق اللجتة : 

التوعية الهادفة إلى ترسيخ العقيدة الإسلامية وتعظيم شعائر الإسلام 2 نفوس الطلاب 
تشكيل اللجتة : 

'. تتكون لجنة التوعية الإسلامية من : 


قائد المدرسة ركسا 
وكيل المدرسة لشؤون الطلاب ناتب الرئيس 
مسدؤول التوعية الإسلامية عضوو را 
راتد النشقاط عضنو 
المرشد الطلابي را 
اتتبن من المعلمين E‏ 


ب. يشارك 2# اجتماعات اللجنة - عند الحاجة - ويدعوة من رتيسها اکان مخ اولياء اچوی الطلاب. يتم اختيارهما 
ممن يشهد لهما يالكفاءة العلمية والقدرة والاستعداد لهذا النشاط. 


عيصندر قاكق: اللنارسة ققرارا يتشنكيل اللجنتة: 


مهام اللجنك : 
.١‏ متابعة وتنفيذ برامج التوعية الإسلامية 2 المدرسة وفقا للأنظمة والضوابط بذلك. 
'. إقامة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الاعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن وتضميتها 
لخطة المدرسة. 
؟. إعداد النشرات واللوحات المتعلقة ببرامج التوعية الإسلامية وإبرازها 2 الأماكن الحيوية 2 المدرسة. 
؛. التنسيق مع إدارة التعليم 2 إقامة الملحاضرات والمعارض التوعوية داخل المدرسة وفقأ للتعليمات المعتمدة. 
.٠‏ تنظيم حلقات لتلاوة وحفظ القرآن الكريم لطلاب المدرسة 2 أوقات الفراغ أثناء اليوم الدراسي. 
.١‏ التعاون مع لجنة التوجيه والإرشاد الطلابي لرعاية سلوك الطلاب. 
». المشاركة 2 الإذاعة المدرسية. 
م الؤيراشيهانى اداع الحملاة: ف ابرهك 
. رصد المخالفات التي تقع من الطلاب أثناء الصلاة ومعالجتها. 
٠.عقد‏ لقاءات مع المعلمين 2 المدرسة لتذكيرهم بأهمية الصلاة عن طريق استثمار المواد الدراسيةء ليكون 
المعلم القدوة الحسنة للطلاب 4 أثناء تأدية الصلاة جماعة 4 المدرسة. 
١٠.إعداد‏ تقارير دورية عن برامج وأنشطة التوعية الإسلامية التي تم تنفيذها لرفعها لإدارة التعليم/ مكتب التعليم. 
اجتماعات اللجنة : 
.١‏ تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري 4 كل فصل در اسي بما لا يقل عن اجتماعين . 
؟. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون ج سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات. 
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قائد المدرسة 





المسمن الوظيفي قائد المدرسة . 

الارتباط التنظيمي إدارة التعليم / مكتب التعليم. 

المسؤول المباشر مدير إدارة التعليم / مدير مكتب التعليم 

المسؤولون تجاهه جميع منسوبي المدرسة 

الهدف العام للوظيفة قَنَادَة المفرسة كوموما وتعليميا احق الاهداف المتشودة . 





الواجيات : 
د اتراك على اعببادففلة اخ رة واعقبايسا: 


. توزيع المهام على جميع الموظفين 2 المدرسة 2 بداية العام الدراسي وذلك من خلال إصدار التكاليف اللازمة 
للقيام بمهامهم وفق الدليل التنظيمي والإجراتي لمد ارس التعليم العام . 

. متابعة إعداد الجداول المدرسية والتأكد من مراعاة العدل والمساواة بين جميع منسوبي المدرسة . 

:. قيادة عمليات التعليم والتعلم 2 المدرسة. 

ه. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

:. دعم البرامج والآنشطة التي تعمل على الإعتزاز بالدين والولاء للملك والانتماء للوطن لمنسوبي المدرسة 
والاشراف عليها . 

». متابعة الميزانية التشغيلية للمدرسة مع الجهة المعنية 2 إدارة التعليم أو مكتب التعليم. 

۸. الإشراف على تجهيز وتنظيم وتهيئة مرافق وتجهيزات المدرسة قبل بدء الدراسة ج المواعيد المحددة. 

. تحديد احتياجات المدرسة من الهيكئة التعليمية والإدارية ومتابعة تأمينها من الجهات المختصة: 

إجراء المفاضلة بين العاملين 2 المدرسة وتحديد الزائد منهم. 

.تشكيل واعتماد المجالس واللجان المدرسية و فرق العمل والإشراف عليها وممارسة الصلاحيات المعتمدة 

ومتابعة تنفيذها . 

؟٠.متابعة‏ أداء أعمال الهيئة التعليمية والإدارية من خلال زيارتهم والاطلاع على أعمالهم ونشاطاتهم 
ومشاركاتهم. 

؟٠.متابعة‏ إنجاز المعلمين لتدريس المواد الدراسية وفق عناصر المقرر الأسبوعية والشهرية. 

؛٠.متابعة‏ ودعم المعلم الجديد وتزويده بجميع المتطلبات اللازمة لأداء عمله . 


0 


١ 
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ه٠.‏ المشاركة 2 بناء قدرات منسوبي المدرسة وتحديد البرامج التدريبية ووضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال 
العام الدراسي» وتفعيل مفهوم مجتمعات التعلم المهني فيها . 

5. تكليف وكلاء المدرسة بمهامهم لمدة عامين 2 حال إستحقاق المدرسة لإكثر من وكيل » وتكون عملية تكليفهم 
بعد العامين بمهام وكيل لم يكلف بها اا ووا للدليل التنظيمي وذلك لرفع مستوى كفاءتهم وخبراتهم . 

«روتاع الفا عة الى اخلية لوكلا اللندرسة لإشقان الوظاكف القيامية: ف الم ارس وفقا للتعليوبات المستهدة: 

العراءمماصلة بین و كاد اكدورسة كاوق راف سل رتاس التريية القافضة[ القوون الصليدية) وكا تلصموايظ 

والمعايير المعتمدة 2 تنظيم لجنة القيادات المدرسية مع مراعاة عدم بقاء الوكيل المكلف بها أكثر من عامين 

دراسيين . 

٠.تكليف‏ المساعدين الإداريين إذا زاد عددهم عن خمسة فأكثر بالمشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين. 
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'.يقوم قاتد المدرسة بإصد ار تكليف داخلي 2 المد ارس التي لا يتوضر بها وكيل وفق التشكيلات المدرسية المعتمدة 
يتضمن تخفيض نصاب احد المعلمين للقيام بمهام وكيل المدرسة . 

.١‏ التنسيق والتعاون مع المشرفين التربويين وغيرهم ممن تقتضي طبيعة عملهم زيارة المدرسة. 

.تزويد وإطلاع مجلس المدرسة ومنسوبيها على التعاميم واللوائح والأنظمة الصادرة من جهات الاختصاص 
ومناقشتها معهم لتوضيح مضاميتها والعمل بموجبها. 

مقا رمف ااك اويم و كان :الات او انه وكات مز سا ساح جوا اخةا وفنأ ال اق و اة 

:. الإشراف على دراسة نتائج الاختبارات والتقويم واتخاذ ما يلزم بشأنها للرفع من مستوى التحصيل الدراسي 

#:تقنديم المقترحات التي تسهم و تطوير العمل المدزسسي وزضعها لإذارة التعليم أو مكتب التغلية. 

5.تعزيز دور المدرسة الاجتماعي من خلال تفعيل العمل التطوعي وفقا للتعليمات المعتمدة أ وقد الاجتماعات 
واللقاءات وغيرها مع أولياء أمور الطلاب وغيرهم ممن لديهم القدرة على الإسهام 4 تحقيق أهد اف المدرسة. 

".إعداد تقارير تقويم الأداء الوظيفي امىج ك لوس ةوفه لتساك اة . 

متابعة إعداد التقرير الستوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها وتقديمها للجهات المعنية 2 إدارة التعليم. 

4.. المشاركة 2 بناء قدرات منسوبي المدرسة وتحديد البرامج التدريبية ووضع الخطط اللازمة لتدريبهم خلال 
العام الدراسيء. وتفعيل مفهوم مجتمعات التعلم المهني فيها . 

. المشاركة 4# الاجتماعات واللقاءات وبرامج التدريب التي تحددها جهات الاختصاص‎ .٠ 

١*.دراسة‏ ومراجعة الاتفاقيات مع الجهات الحكومية والأهلية المرخصة قبل اعتمادها والتي تسهم 4 إنجاز 
اعمال السرسة وتحقرى اهعد أقها. 

+#متايعة عمليات الصراف من يقوذ الميؤاتية التشغيلية والتأكد من توكيقها وتسجيلها وما للتعليمات المعتمدة, 
وإعداد التقارير اللازمة بهذا الشأن وتقديمها للجهات المعنية 2 إدارة التعليم أو مكتب التعليم. 

.٣‏ متابعة مقصف المدرسة والتأكد من تطبيق الشروط المنظمة لتشغيله وتوفر الشروط الصحية فيما يقدم للطلاب. 

؛. الإشراف على برنامج الاصطفاف الصباحي وتوجيه العمل اليومي والتأكد من انتظامه واكتمال متطلباته 
وتذليل معوقاته . 

0.متابعة صرف مكافآت واعانات الطلاب 2 المدرسة . 

العمل على تظويى أساليب وا جر اواك العمل ا المسرسنة باسكعران وقثمية اذام السؤولين نحوةه 

۷. التآكد من اعد اد وتجهيز الملفات والسجلات المتعلقة بعمل المدرسة. 

۸. معالجة العجز الطارىّ من داخل المدرسة وفق التعليمات المعتمدة. 

. الإشراف على نظافة وصيانة المبتى المدرسي‎ .٠ 

.؛.متابعة عملية الإرشاد الآكاديمي وإجراءاتها وتعليماتها واعتماد تكليف المعلمين بها.* 

١؛.متابعة‏ عمليات الحذف والإضاقة 4 المدرسة. * 

رجو a‏ س اخ تراسا * 

؟؛. الإشراف على خطة الفصل الصيفي. 

ءء. القيام بتدريس ما يسند إليه من حصص أ المرحلة الابتدائية. 

ه؛. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر 4 مجال اختصاصه. 


* خاص بمدارس تظام المقرزات . 
۳Y‏ 
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العلاقات الوظيفية : 
الداخلية : جميع الموظفين بالمدرسة. 
الخارجية : .١‏ مكتب التعليم. 
؟. إدارة التعليم. 
#. مساحو اة التكوسية: 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 
المؤهلات العلمية : بكالوريوس 


الجبرات العملية : أربع ستوات ‏ التفريس ولا يقل عن ستتين متها 2 عمل وكيل مدرسة: 


المعارق: .١‏ المعرظة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
؟. المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 
.٣‏ الإلمام نتكيمية تكن الأهد افو هة المناهج. 
؛. المعرضة لصوم الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. 
ه. المعرفة بالاتجاهات الحديثة للادارة المدرسية. 

. الإلمام برؤية واستراتيجية التعليم العام. 

باقعو ا ةب اتاب وق القيواقة ا 
. الإلمام بالنواحي المالية والإدارية. 

3 المعرفة بمفاهيم شبكات ومجتمعات التعلم. 

.٠‏ المعرفة بتقويم التدريس وتطويره. 

الأ اكسرقةبالقيادة القذليميةوالقلسية: 

الكعرقة ا قاشات الحديكة ف القيادة المدرسية, 


المهارات والقدرات: 
.١‏ التخطيط والتنظيم. 
+:تحديد الأولويات. 
. التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات. 
. المتابعة والتنسيق والتقويم. 
. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 


4م 


بصنا 


o 


نك اعداد التقارير والخطايات الرسمية. 

۷. التقاوض والإقناع. 

۸. بناء فرق العمل. 

4. استخدام الحاسوب وتطبيقاته ج مجال العمل. 


ER‏ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثالث 
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اقسا اق فة : 


.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 
1 اکتا سا 

...القيادة:. 

ابوه الس ا 


مع 


ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
.٦‏ العمل بروح الفريق. 

. الميادرة. 

۸. الاحترام والتقدير. 

.٠‏ الاتزان الانفعالي. 

.٠‏ سلامة الفكر والمنهج. 

.١‏ الثقة بالنفس. 

١١‏ . الملوضوعية. 

؟٠.‏ التواضع ولين الجانب. 


۴ 


المملكة العربية السعودية رفظلة جا لل حماسم 

اي ا O‏ 2 
إداره التعليم بمحافظة التمااص e‏ 
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وكيل المدرسة للشؤون التعليمية 





وكيل المدرسة للشؤون التعليمية . 


الارتباط التنظيمي قيادة المدرسة 


قائد المدرسة 
TTT TT‏ جو تيو وت وم حوور E‏ 







الواجبات 1 
0 المشاركة 2 اعداد خطة المدرسة. 


؟. القيام بأعمال قائد المدرسة 2 حال غيابه. 

. التأكد من انتظام الدراسة وفق الأوقات المحددة ومتابعة دخول المعلمين للحصص وذق الجدول اليومي 
اوجدول الانتظار ومعالجة ما قد يطرا من تاخر للمعلمين. 

د اكا الجر الس وال لاسا يته عك رة وكا الا اسه واللبرتاسم لزعت ا 

ه. إعداد الجدول المدرسي و توزيع الأنصبة وفق التخصص على المعلمين بالتعاون مع المعنيين 2 المدرسة. 

:. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

». متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

اة ادو ماه فون الإشر اف و للتتاوياك اليومية". 

.٠‏ المشاركة 4 عضوية المجالس واللجان المدرسية والإسهام ج متابعة تنفيذ قراراتها. 

٠.المتابعة‏ والتنسيق مع جميع العاملين 2 المدرسة لتنفيذ الاختيارات الفصلية والنهائية . 

١١.متايعةودراسة‏ الإستراتيجيات التربوية والتعليمية المقترحة والتأكد من مدى تطبيقها: 

؟.تحفيز المعلمين وتشجيعهم لاستخدام تقنيات التعليم والوسائل التعليمة المتطورة . 

. الاطلاع على تصميم التدريس للمعلمين وإبداء الملحوظات والمرتيات بشأنه. 

. القيام بالزيارات الصفية للمعلمين 2 الفصول الدراسية والتأكد من مدى التزام الهيئّة التعليمية بتنفيذ 

الحصص الصفية والاطلاع على تحضير المعلمين وكشوف المشاركة والواجبات وملفات أعمال الطلاب 

واليحوث والتقارير بصورة دورية. 

. الإشراف والمتابعة على تفعيل المعلم لكتاب الطالب وكتاب نشاط الطالب 2 المادة الدراسية وأدوات المنهج الأخرى 

. الإشراف والمتابعة لإنهاء المعلمين للمقررات المدرسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع الفصل 

الوا 

.متابعة تفعيل المواد التعليمية والوسائل والمختبرات ودمج التععية ف اناد الت ر أسيةؤفعا التعخصص. 

.دعم المعلم الجديد وتزويده بكل مايلزم من التعليمات والتوجيهات التي تساعده على أداء عمله ومتابعة 


تتفيذها . 


عد 


3 


3 


ر 
o‏ 


ت 


+ 


- 


¥ 


٠.متابعة‏ تنفيذ الخطط والبر امج الخاصة برعاية الموهوبين داخل المدرسة. 
۰ متابعة جميع العمليات التربوية والتعليمية المتعلقة بالطلاب من ذوي الإعاقة وصعوبات التعلم. 
. دراسة الملحوظات والاقترااحات التي تم رصدها حول المناهج والمقررات الدراسية وتقديمها لقائد المدرسة. 


2 7 الدليل التنظيمن لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - |٤۴۷‏ ه - الإصدار التالثت 
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۲. دراسة برامج التتمية المهنية المقترحة للمعلمين لزيادة كفاءة عمليات التعليم والتعلم وتمکكينهم وتقديمها 
لقائد المدرسة. 


؟. الإشراف على استكمال جميع الإجراءات المتعلقة بتنفيذ عملية التقويم والاختبارات ومتابعتها للتأكد من 
سلامة التصحيح والمراجعة ورصد الدرجات والمطايقة وفقا للتعليمات المعتمدة. 

ا واا وس مهاوات القتلاب وإمهال مرجاصم همقل نوفا اراح العاشوبي احم تكله 

. المشاركة 2 اجراء اة ريق الاق وتا للتخصص لتحديد الزائد منهم . 

+ افتفالحة الصهويات و التخديات المتفلقة بائشؤون التغليمية. 

.متابعة الظواهر التي تظهر 2 المدرسة والعناية بها ومتابعة معالجتها . 

عد القائعة وآ تاگ مح كَتَقَيَن التوصعيات الساحرة صن اقرف الكردوسيس.: 

4 المشاركة 4# توزيع ريادة الفصول على الهيئة التعليمية 2 المدرسة. 

. المشاركة 4 تنظيم الاصطفاف الصباحي للطلاب‎ .٠ 

١؟.‏ القيام بتدريس مايسند إليه من حصص د المرحلة الابتد ائية. 

١‏ القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر 4 مجال اختصاصه. 


ملاحظة : بناءً على ما ورد ب2 التشكيلات المدرسية بتحديد مهام وكلاء المدرسة حيث نصت المادة الخامسة والفقرة الرابعة 


متها إذا كانت المدرسة تستحق وكيلين يكلف وكيل الشؤون التعليمية بالشؤون المدرسية . و حال وجود وكيل واحد فقط 


يُكلف بالشؤون التعليمية والمدرسية وشؤون الطلاب . 


5١ 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 
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العلاقات الوظيفية: 


الداخليك : جميع الموظفين بالمدرسة. 
الخارجية : .١‏ إدارة التعليم »د أولياع انود المقلؤف. 


23 مكتب التعليم. 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 
المؤهلات العلمية :بكالوريوس . 
الخبرات العملية : أربع سنوات 4 التدريس. 
المعارف : .١‏ المعرضة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
؟. لمعرفة بالمناهج الدراسية من حيث أهد افها وأساليبها وتطويرها وتقويمها 
؟.المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 
؛.المعرفة بالاتجاهات الحديثة بنظريات التعليم والتعلم. 
.المعرفة بالأساليب الحديثة 2 تعلم الطلاب. 
".المعرفخة باستراتيجيات التعليم والتعلم. 
.المعرفة بمفاهيم شيكات ومجتمعات التعلم. 
اتر اتاك السلهرة والتفاسة 


المهارات والقدرات: 

.١‏ التخطيط والتنظيم. ". تحديد الأولويات. 

*. التحليل والاستنتاج. . المتابعة والتنسيق والتقويم. 

ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 5. اعداد التقارير والخطابات الرسمية. 
. التفاوض والإقناع. 8. بثاء فرق العمل. 

5. استخدام الحاسوب وتطبيقاته 2 مجال العمل. 


ني | 


السمات الشخصية : 


.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. ؟. لأكقا ضعيا. 

؟. القيادة. ؛. القدوة الحسنة. 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 5. العمل بروح الفريق. 

و لاسو . الاحترام والتقدير. 

ه. الاتزان الانفعالي. .٠‏ سلامة الفكر والمنهج. 
.١١‏ الثقة بالنفس. ١‏ . الموضوعية. 


ا الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳۷ - ۱٤۳۱‏ ه - الإصدار الثالنث 
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وكيل المدرسة لشؤون الطلاب 





وكيل المدرسة لشؤون الطلاب. 

الارتباط التنظيمني قيادة اكمكورسه 

ESS 

- المرشد الطلابي - زائف التشاظ - مساحد إداري - مسجل معلومات . 

التخطيط والتنظيم لرعاية شؤون الطلاب في المدرسة ومعالجة جميع القضايا المتعلقة بهم . 







الواجيات : 


أ عارك اهعد اة اة 

؟. إعداد البرامج الخاصة بقبول الطلاب وتسجيلهم ومتابعتهم واعتمادها ومتابعة تتفيذها. 

؟. الإشراف على قبول الطلاب بالمدرسة بالمدرسة بما فيهم طلاب ذوي الإعاقة والتأكد من الوثائق المطلوبة 
عند التسجيل والنقل ومتابعة نقل الطلاب إلى المد ارس الاخرى. 

:. الإشراف على برامج توجيفية للظلاب المستجديْن والمتقولين حنيكا للمدزسنة واعتمافها ومتابعة تتقيتهنا 
بالتنسيق مع الإرشاد الطلابي . 

ه. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

. متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

». المشاركة 2 أعمال المجالس واللجان الخاصة بشؤون الطلاب داخل وخارج المدرسة . 

۸. تنظيم توزيع الطلاب على الصفوف الدراسية 2 المدرسة بالتنسيق مع لجنة التوجيه والإرشاد. 

ه. الإشراف على تحديد احتياجات المدرسة من المقررات الدراسيةء ومتابعة توفيرها بالتنسيق مع وكيل الشؤون المدرسية. 

.٠‏ الإشراف ومتابعة حضور الطلاب وانتظامهم وانضياطهم. 

.١١‏ الإشراف على قاعدة البيانات الخاصة بالطلاب وإعداد الإحصائيات الدورية المتعلقة بهم وتزويد إدارة 
التسرسة جا 

5. المتابعة والإشراف على توزيع المقررات الدراسية على الطلاب مع بداية كل فصل دراسى 

". متابعة غياب الطلاب والاتصال بأولياء الأمور لإشعارهم بذلك والتعرف على أسباب الغياب بالتنسيقه مع القبول والتسجيل . 

4. الإشراف على حالات الطلاب المرضية وخاصة المعدية منها وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية متها 
بالتنسيق مع المرشد الطلابي. 

.٠‏ متابعة التغييرات التي تطراً على وضع الطلاب» وإشعار المكلفين بها من الهيئّة التعليمية وكذلك المرشد الطلابي 

آلا سلريك تة انلقف رو الاك 

. الإشراف على برامج النشاط الطلابي ومتابعتها وتحديد إحتياجاتها من اللوازم والآدوات . 

. توزيع المعلمين على برامج النشاط الغيرصفي بالتنسيق مع رائد النشاط ومتابعة تنفيذ خطط وبر امج أنشطة 
الطلاب الالاصفية. 


4. متابعة إصدار نتائج الاختبارات ورصد المهارات وتوزيعها على الطلاب. 

”. المتابعة والتأكد من إدخال جميع نتائج الاختبارات ورصد المهارات على النظام الحاسوبي المعتمد. 

“. الإشراف على إعداد النماذج والوتائق والمستندات الخاصة بالطلاب لتقديمها للجهات المختصة. 

». دعوة واستقبال أولياء أمور الطلاب وتعريفهم بمستويات أبنائهم ومعالجة جميع القضايا الخاصة بهم. 


E 
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“. التواصل مع أولياء الأمور والطلاب والمجتمع المحلي من خلال استخدام وتفعيل برنامج الجوال المدرسي 
وغيرها من الوسائل. 


:». الإشراف على جميع السجلات والملفات الخاصة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها > 
برنامج نور أو غيره من البرامج التي تعتمدها الوزارة . 

TIE‏ الطلاب REO‏ السواعة ف اليوسة: 

5. الإشراف ومتابعة تأخر الطلاب الصباحي والتأكد من تسجيلهم 4 السجلات الملخصصة لذلك والتعرف على 
الأسباب بالتنسيق مع المرشد الطلابي. 

. متابعة الطلاب المحالين من المعلمين واحالة من تستدعي حالته إلى المرشد الطلابي. 

۸ .متايعة حواسة تماقج الظلاب مع المرقد الظلابي لمحديد الأقل تحتصيلاً لوصح البراهح الإقراقية لهم. 

. تنظيم ومتابعة الاصطفاف الصباحي للطلاب والدخول للفصول الدراسية . 

مد .عشابطة قتقية امرف الطلابي اتير اسع الإرشادية فلظلية للتاعرين صقليا لوقا وللطوقين ولتصيوين 
ومتكرري الغياب والتأخر الصباحي وغيرها. 

». الإشراف على برامج الإذاعة المدرسية . 

؟. متابعة جميع الخدمات التي تقدم للطلاب من نقل أو إعانة أو اغتراب وغيرها. 

؟. تطبيق اللوائح والتعليمات الخاصة بقبول الطلاب وتسجيلهم 4 نظام المقررات.” 

؛. بناء ومتابعة تطبيق الخطط الدراسية لجميع الطلاب وفق تخصصاتهم وحالاتهم .* 

0. متابعة تنفيذ إجراءات تسجيل الطلاب وفق المسارات وتنظيم عملية الحذف والإضافة وتوثيقها.” 

5. إعداد الجداول المدرسية بمشاركة وكيل الشؤون التعليمية 2 المدرسة. ” 

0. إدارة ومتابعة عملية الإرشاد الاكاديمي 2 المدرسة.” 

۸. إعداد القوائم النهائية للطلاب 2 كل مقرر.” 

4. متابعة تطبيق بنود الاختبارات لمد ارس نظام المقررات.” 

.؛. تطبيق لائحة المعدلات للطلاب المحولين من وإلى نظام المقررات .” 

”. بناء خطة الفصل الصيفي‎ .١ 

45. اعتماد اشعارات وانذارات الغياب ومتابعة تنفيذ عملية تأجيل الدارسة للطلاب.” 

؟؛. إعداد قوائم بالطلاب الخريجين والمتفوقين والمحرومين والمفصولين. ” 

؛. القيام بتدريس مايسند إليه من حصص 2 المرحلة الابتدائية. 

ه؛. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر 4 مجال اختصاصه . 


ملا حظة : بتاء على ما ورد بے التشكيلات المدرسية يتحديد مهام و كلاء المدرسة حيث نصت المادة الخامسة والفقره الرايعة منها 
إذا كانت المدرسة تستحق وكيلين يُكلف وكيل الشؤون التعليمية بالشؤون المدرسية . ول حال وجود وكيل واحد فقط يُكلف 
يالشوون التعليمية والمدرسية وشوون الطلاب . 


۴ خاص بمدازس نظام المقررات: 


2# الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۲٤١۷ - ۱٤۳۱‏ ه - الإصدار الثالث 
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العلاقات الوظيفية : 


الداخليك : جميع الموظفين بالمدرسة. 
الجارجية 2 .١‏ أولياء آمور الطلاب. 


”. إدارة التعليم. 
۳. مكتكب التحليم . 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 


الموهلات العلمية : بکالو ریو س. 
الحبرات العملية : آربع ستوات في التدريس. 
المعحارف : 


١‏ المعرظة التامة بالأذلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
؟. المعرفة التامة بآهد اف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 

. الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية. 

فى رة القاجة متسياكصى التو فا5 

ه. الإلمام بالقياس النفسي والتربوي. 

:. المعرفة التامة بمفاهيم وأسس وعناصر النشاط الطلابي. 


المهارات والقدرات: 

.١‏ التخطيط والتنظيم. د اعد اد التغارير والخطايات الرسعية: 
؟. تحديد الأولويات. ». التفاوض والإقناع. 

. التحليل والاستنتاج. دقام قر اقل 

ه المحايعة والتبنيى والتهوية. .٠‏ استخدام الحاسوب وتطبيقاته 4 مجال العمل. 
ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين 

السمات الشخصيك : 

لياع با اقات الوک ۸. الاحترام والتقدير. 

۲ لاتا سا 4. الاتزان الانفعالي. 

؟. القيادة. سااقة المكروالتهه. 

؛. القدوة الحستة. .١‏ الثقة بالنفس. 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. ۲. الموضوعية. 

*. العمل بروح الفريق. +1التواضع وليق التجاتب: 


. الميادرة. 


المملكة العربية السعودية مت VISION‏ 
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وكيل المدرسة للشؤون المدرسية 










وكيل الدرسة الشؤون الدرسية. 
قيادة الدرسة 
قائد اللدرسة . 


١77700‏ -امين مصادر التعلم ‏ -محضر الختبر ‏ -مساعد !داري -مسجلمعلومات 


الاشراف على تقديم كافة الخدمات الادارية والمساندة للعملية التربوية والتعليمية 
الهدف العام للوظيفة 2 المدرسة من خلال تأمين احتياجاتها من الأثاث والأجهزة والمستلزمات التعليمية 


والمحافظة على مرافقها ونظاهفتها ۔ 


الواجبات : 

. المشاركة 2 إعداد خطة المدرسة‎ .١ 

؟. تحديد احتياج المدرسة من المواد والوسائل والمعدات والأجهزة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالمدرسة . 

. متابعة توفير الاحتياجات من الكتب والآثاث المدرسي والتجهيز ات والمستلزمات المدرسية . 

؛. الإشراف على مرافق المدرسة ونظافتها وما يحتاج متها إلى صيانة . 

ه. الإشراف على إعداد وتنظيم ملفات وسجلات الموظفين 2 المدرسة . 

.١‏ تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

. متابعة البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

۸. التأكد من توفر جميع المستلزمات للمعامل والمختبرات ومصادر التعلم ومقار النشاط . 

ه. إدارة وتنظيم أعمال النقل المدرسي 2 المدرسة والإشراف عليها ومتابعتها. 

.٠‏ الإشراف على سجل الدوام اليومي للعاملين 2 المدرسة وإعداد التقارير اللازمة بشأنه. 

.١‏ متابعة جميع شؤون العاملين ‏ المدرسة - من مباشرة عمل وإخلاء طرف وندب والإجازات بأنواعها وغيرها 
من الإجراءات الوظيفية وتزويد المعنيين بالوتاكق والمستند ات والمعلومات اللازمة . 

. الإشراف على مستودع المدرسة والتأكد من تطبيق قواعد وإجراءات المستودعات‎ .١١ 

»د الاقبراق على مقصف ارس والتأكن من تظييق الشروظ: الأصحية : 

4. التأكد من حصر وحوسية جميع معلومات وبيانات المدرسة ومنسوبيها ومتابعة تحديتها . 

0. تعبئة المسح الإلكتروني للمدرسة بشكل دوري . 

. متابعة الأصناف التي يتقرر صيانتها أو بيعها أو إتلافها وضقا الأتظمة والتعليفات.. 

ا التاق EE RA e e‏ 21ج أكيتقل 4 امسن 

. المشاركة 2 إجراء المفاضلة بين العاملين لتحديد الزائد منهم . 

5. إعداد التقرير الستوي لإنجازات المدرسة ونشاطاتها خلال العام الدراسي . 

». الإشراف على أعمال الضيانة والتظافة ف المدرسة. 

0. التأكد من تنظيم الأجهزة والمواد وغيرها من العهد المدرسية 2 المعامل والمختبرات ومصادر التعلم ومدى 
جاهزيتها للعمل. 

عد سعايعة امعان هديك اققات اة افعو ع مون ويها وهنا اانا وة اف فن القوارة. 


3 / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ ه - الإصدار التالث 


المملكة العرييةالسعوديكة 193 6 لون 

e O زار التعليم‎ 

ورارد < f‏ ا 

إدارة التعليم بمحافظة التماص aC‏ 1 2 


1 لعربية 
اد 3ت ائية ا3 > الدية تا a‏ تة الب ف KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ 


وزارة التعليح 
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.٣‏ التنسيق مع مركز التقنيات 2 إدارة التعليم/ مكتب التعليم فيما يتعلق بصيانة أجهزة الحاسب الآلي. 
:. إعداد الإحصاتيات المتعلقة بالموظفين 2 المدرسة. 

م. المشاركة 2 المجالس واللجان المدرسية والإسهام 2 تنفيذ قراراتها. 

. الإشراف على تنظيم وحفظ الوثائق الارشيفية وفق التعليمات المنظمة لذلك . 


¥ إلقياعء ت تنود ناو اليه من حصص د المرحلة الابتدائية. 


4 ءة € 
a‏ ر 0 ¢ م 


ملاحظة : نِناء على ما ورد ج التشكيلات المدرسية يتحديد مهام و كلاء امدرسة حيبت خضت الحادة الخامسنة والفقرة الرايعة 


متها إذا كانت المدرسة تستحق وكيلين يكلف وكيل الشؤون التعليمية بالشؤون المدرسية . وب حال وجود وكيل واحد فقط 


يكلف بالشؤون التعليمية والمدرسية وشؤون الطلاب . 


¥ 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 
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العلاقات الوظيفية: 


الخارجية : .أرقي أموق EIR‏ ؟. مكتب التعليم. 


؟. ادارة التعليم 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 


الموهالات العلميك : يكالوريوس 5 
الخبرات العملية: اربع ستوات 4 التدريس: 
المعارف : 


ا المعركة الجا هة بالادلة والمليمات والآجراءات اللتملقة بظبيعة عمله 
. المعرفة التامة بأهد اف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 

. الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية. 

؛. المعرفة بالنواحي المالية والإدارية. 

و الكتسركة سل ادعات واتعيب: 

.١‏ المعرفة بمفاهيم واساسيات عمل مصادر التعلم والمعامل والمختبرات. 


المهارات والقدرات : 

.١‏ التخطيط والتنظيم. #"تسديف الاو ويا 

5 التحليل والاستنتاج. . المتابعة والتنسيق والتقويم. 

ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. *. اعداد التقارير والخطابات الرسمية. 
.٠‏ التفاوض والاقناع. ۸. بناء ضرق العمل. 


السمات الشخصية : 


.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. ؟. لاثقا صحيا. 

؟. القيادة. ود اتقموة الع 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 5. العمل بروح الفريق. 

». الميادرة. ۸. الاحترام والتقدير. 

ه. الاتزان الانفعالي. :1-.سلامة المكر والمتهع. 
.١‏ الثقة بالنفس. . الموضوعية. 


؟٠.‏ التواضع ولين الجانب. 


۸ / الدليل التنظيمن لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ۳۷ ه - الإصدار التالثت 
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العلم 
الارتباط التنظيمي معلمو المواد الدراسية 
وكيل امدرسة تلشؤون التعليميد. 


US 


الإسهام ب2 بناء شخصية الطالب بكافة جوانيها و الارتقاء بمستواد التربوي والتعليمي من 
الهدف العام للوظيفة 
خلال توفير بيتة تعليمية وتعلمية محفرة ‏ 






الواجبات : 


.١‏ احترام الطالب ومعاملته معاملة تربوية تحقق له الأمن والطمأنينة وتنمي شخصيته » وتشعره بقيمته وتراعى 
مواهبه » وتغرس 4 نفسه حب المعرفة . وتكسبه السلوك الحميد والمودة للاخرين وتؤصل فيه الاستقامة 
والثقة بالنفس. 

تصميم التدريس للمواد والمقررات الدراسية 2 المدرسة. 

؟. تطبيق استر اتيجيات التدريس الحديثة . 

قوسن التسبد]ب القووصج لصيس کا ؛ والقيام بكل ما يتطلبه تحقيق أهداف المواد الدراسية من تصميم 
التدريس واختيار الإستراتيجيات المناسبة واستخدام أساليب تقويم مناسبة وبناء الاختبارات وفق جداول 
المواصفات و الضوابط والشروط . والقيام بالتصحيح ورصد الدرجات . وتنفيذ النشاط داخل الفصل وخارجه 
الك سيم تقتضية أصوال اة وطبيعة 5510 وفغا للظم ةو كىجات الان 5ة مث جات الاحقساصن: 
تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 


چ 


0 
en 


o 


. المشاركة ف البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

». إعداد وتتفين الدروس التطبيقية » وإنهاء المقررات الدراسية حسب البرنامج الزمني الموزع على جميع أسابيع 
الفصل الدراسي. 

+. تفعيل وتطبيق كتاب الطالب وكتاب نشاط الطالب 2 المادة الدراسية وأدوات المنهج الأخرى. 

5 


متابعة اعمال الطلاب الصفية والواجبات المنزلية وتصحيحها وتقديم التغذية الراجعة لهم . 

.٠‏ المشاركة # تنمية جوانب الإبداع والتفوق لدى الطلاب وتعزيزها. وبحت حالات الضعض والتقصير وعلا جها. 

.٠١‏ المشاركة 4 الإشراف اليومي على الطلاب وشغل حصص الانتظار والقيام بعمل المعلم الغائب وسد العجز 
الطارىّ 2 عدد معلمي المدرسة وفق توجيه إدارة المدرسة. 

.٠‏ متابعة الطلاب والإشراف عليهم قبل الاصطفاف الصباحي وأثناء ونهاية الدوام الرسمي. 

.٠١‏ ريادة الفصل الذي يسند إليهء والقيام بالدور التربوي والإرشادي الشامل لطلاب الفصلء ورعايتهم سا 
واجتماعيا . ومتابعة تحصيلهم وتنمية مواطن الابداع والتفوق لديهم . وبحث حالات الضعف والتقصير 
وعلاجها . وذلك بالتعاون مع معلميهم وأولياء أمورهم . ومع إدارة المدرسة والمرشد الطلابي إذا لزم الأمر. 

4. دراسة المناهج والخطط الدراسية والكتب المقررة وتقويمها » واقتراح ما يراه مناسيا لتطويرها من واقع 


£ 


المملكك العربيةالسعوديك 9 مله ليونام 
إدارة التعليم بمحافظة التماص 5 : 2 


المعلكة الصربيت 
اد وه ائية ١١‏ 3 الدية ثا و تة جيك KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ 
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.٠‏ تتفيذ ما يسند إليه من برامج النشاط المصاحب للمادة الدراسية وغير المصاحب والالتزام بما يخصص 
لهذه البرامج من ساعات. 

وى اق موا الح و تتو اق وهآ الححتصى لها ا وتار وه هف "الدوسة واعل الع 
وخارجه لمصلحة الطالب» والبقاء 2 المدرسة أثناء حصص الفراغ . واستثمارها © تصحيح الواجبات 
وتقويمها . واعداد الوساثل التعليمية . والاستفادة من مركز مصادر التعلم بالمدرسة. والإعداد للنشاطات 
ال موقيو ااتكيك 


.٠‏ التعاون مع الهيئة الإدارية والتعليمية بالمدرسة 2 كل ما من شأنه تحقيق انتظام الدراسة وجدية العمل 
فی اة اللؤققة والدورسة. 

م الققمية الد اتية ورضع:الكفايات سلعيا وسهثيا: وتريوياً » والقعرف على المستتجدات والإستراتيجات الحديقة 
2 التدريس ونظرياته وتصميم التدريس . واستخدام التقنية الحديثة. والمشاركة 2 الاجتماعات واللجان 
> وبرامج النشاط. وحضور الدورات التربوية التجديدية وورش العمل التي تنظمها إدارة التعليم أو المشرف 
التربوي المختص وقق التنظيم والوقت المحددين لذلك . 

۹. دمج تقنية المعلومات والاتصالات 2 عمليتي التعليم والتعلم . 

.٠٠‏ التعاون مع المشرفين التربويين والتعامل الإيجابي مع ما يوصون به وما يقدمونه من تجارب وخبرات. 

. المشاركة الفاعلة 2 برامج التوعية الصحية . والتعرف على الطلاب المحتاجين للرعاية الصحية‎ .٠١ 

؟. اكتشاف الجوانب الصحية والاجتماعية والنفسية المعيقة لتقدم الظالب تز اسيا من خلال الملاحكلة الضهية: 

. توظيف طرائق التعلم ومصادره التي تدفع الطالب إلى المشاركة 2 تعلم فاعل متمحور حوله. 

*. بتاء الشراكة الاسرية والمجتمعية من خلال التواصل مع الأسرة ومؤسسات المجتمع. 

. تصميم خبرات تعلم للطلاب تتميز بالمرونة والابتكار . وتمكن من الربط بين البيئة الصفية داخل المدرسة 
والبيئة خارج المدرسة . 

. تعزيز وعي الطلاب بأهمية المادة العلمية التي يتعلمونها. 

۷. اعداد اة الاختيارات والإجابات OTE‏ للمعايير والمواصمات المحددة وتسليمها 2 موعدها. 

. إعداد وتنفيذ عملية التقويم والاختبارات وتصحيحها وتدقيقها ورصد النتاتج . 

4». إدخال وتدقيق درجات ومهارات الظلاب وَفْقا للبرنامج الحاسوبي . 

.٠‏ دراسة نتائج الاختيارات وشا لكل تخصص وتقديم التوصيات اللازمة انها 

.١‏ تهثية الطلاب للمشاركة 4 الاختيارات الوطنية. 

وى التشاركة ف المحالمن والكجان الكيوسية. 

۲. تقديم المعلومات الأكاديمية والإرشادية للطلاب وزيادة وعيهم بأهداف مراحل التعليم العام. 

غ؟. التعرف على المشكلات والعقيات الشخصية التي تحول دون قدرة الطالب على التحصيل العلمي. 

.٠‏ تزويد الطلاب بالمهارات الاكاديمية والشخصية التي تمكنهم من فهم ذ اتهم وقدرتهم وميولهم وممارسة دور 


:© / الدليل التنظيمىي لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - |٤۴۷‏ هه - الإصدار التالثت 


المملكة العربية السعودية مت VISION‏ 


له EE,‏ © © وى هو ه © © 
وزاره التعليم 2 ¢ r LPT 8 Ek.‏ 
إدارهُ التعليم بمحافظة التماص كيد : 2 : 


اجكربية 
ابتداتية الخائدية للططوئة المبكرذ KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ وزارت التعغليح 


Ministry of Education 








ايجابي 4 العلمية التعليمية. 


. مساعدة الطلاب 2 بناء خطتهم الدراسية حتى إكمال ساعات تخرجهم.* 
رك 


تو جیه الطلاب ومتايعتهم خلال فترة الدراسة الثانوية. * 


۸ 


القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر 2 مجال اختصاصه . 


خاش ف ازس خلا المقررات . 


ه١‎ 


المملكةالعربيةالسعودية (اظلةهة جا ل جم امم 

22 O E 
a إدارهُ التعليم بمحافظة التمااص‎ 

اد 3ت اتية الخالدية ا a‏ تة الب ف ph‏ و نوس ر Fn ei npr‏ 


وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 





172519 
د ل و الك 





العلاقات الوظيفية: 


الداخلية : جميع الملوظفين بالمدرسة. 
الجارجية 3 39 وکا اور الطلاب. 


5 المشرف التريوى. 


الموهلات العلميك : يكالور يوسى. 


المعحارف : 

.١‏ المعرخة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
؟. المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 

ع اة ماماو اص اقات الودر هن 

؛. المعرفة بتصميم وتخطيط التدريس 

ه. الإلمام بالعلوم النفسية والإجتماعية. 


المهارات والقدرات : 

.١‏ التخطيط والتنظيم. ؟. مراعاة الفروق الفردية. 

1 التحليل والاستنتاج. ؛. المتابعة والتنسيق والتقويم. 

ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الاكويوةة . استخدام الحاسوب وتطبيقاته 2# مجال العمل. 


السمات الشخصية : 


EF التمتع بأخلاقيات الوظيفة.‎ .١ 

.٣‏ القيادة. ؛. القدوة الحستة. 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. ت العمل جروح القريق: 

۷. الميادرة. ۸. الاحترام والتقدير. 

. الاتزان الانفعالي. ٠‏ سللامة الفكر والمتهج: 
.١‏ الثقة بالنفس. .٠١‏ الموضوعية. 


؟٠.‏ التواضع ولين الجانب. 


5 / الدليل التنظيمن لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ع - ۳۷ ه - الإصدار التالث 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 

DESO sa an 
إداره التعحليم دب ۱ “نك المملكة الصربيت السبعوحية‎ 

KINGOOM OF SAUDI ARABIA ك 3ت اتية الخالدية ا 1 > تة الب ف‎ ١ 


وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 





172519 
د لا و الك 





57 


الارتباط التنظيمي رعاية الوهويين. 


وكيل للدرسة للشؤون التعليمية . 


لا يوجد. 

00000000 

الواجبات : 

اد اهنك الخطة وفقا للمعايير العلمية والضوايط التنظيمية المنصوص عليها. 

3 المشاركة والتنسيق بترشيح الطلااب للمشروع الوطني للتعرف على الموهويين. 

؟. اختيار وترشيح الطلاب لبرامج الموهوبين داخل المدرسة وخارجها وفق مخرجات المشروع الوطني للتعرف 
؛. إعداد قاعدة بيانات للطلاب الموهوبين داخل المدرسة وتزويد إدارة /,قسم الموهوبين بنسخة منها. 

ه. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

5. المشاركة 2 البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

. التنسيق مع المرشد الطلابي بالمدرسة لتوفير الرعاية النفسية والاجتماعية المناسبة للطلاب الموهوبين. 

۸. تنمية مهارات التفكير والبحث العلمي لدى الطلاب الموهوبين من خلال تقديم البرامج الإثراتية. 

3 الإسهام ج تقديم برامج اثراتية لتتمية قدرات الطلااب الموهويين الفردية التي تتاسب اهتماماتهم وميولهم. 
..٠‏ دراسة أثر البرامج الإثراكية على الطلاب الموهوبين من التواحي العلمية والنفسية والاجتماعية ورفع توصيات 
.١‏ إبراز جميع أعمال ومنجزات الطلاب الموهوبين داخل المدرسة من خلال المعرض الختامي السنوي. 


.١‏ المشاركة 4# تقويم برامج الموهوبين 2 المدرسة باستخدام أدوات التقويم المعتمدة. 







؟٠.‏ التواصل مع اولياء امور الموهوبين فيما يخص شئون مواهبهم 


.٠:‏ المشاركة 2 عضوية اللجان الخاصة بالموهوبين داخل المدرسة مثل لجنة تسريع الطلاب الموهوبين وغيرها من 
اللجان. 


16 الإسهام 4 نشر ثقاخة الموهبة والإبداع داخل الملجتمع المدرسى والبيثة المحيطة. 

5. المشاركة 2 البرامج الإثرائية والمسابقات التى تتفذها إدارة/رقسم الموهوبين 2 إدارة التعليم. 

.٠7‏ حضور ورش العمل والاجتماعات الدورية واليرامج التدريبية لمعلمي الموهويين وفق خطة إدارة /رقسم الموهويين 
2 إدارة التعليم. 

. ترشيح طلاب المدرسة للمشاركة 2 الأولمبياد الوطنى للإبداع. 

4. إعداد تقرير ختامىي سنوي عن برامج الموهبة المنفذة والمنجزة 2 المدرسة لرفعها لإدارة /رقسم الموهوبين 2 
ادارة التعليم. 

. القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها 2 مجال اختصاصه . 


باه 


المملكةالعربيةالسعودية (اظلةهة جا ل جم امم 

22 O E 
a إدارهُ التعليم بمحافظة التمااص‎ 

اد 3ت اتية الخالدية ا a‏ تة الب ف ph‏ و نوس ر Fn ei npr‏ 





وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 





172519 
د ل و الك 





العلاقات الوظيفية: 
الداخلية : .١‏ جميع الموظفين بالمدرسة. 
الخارجية : .١‏ أولياء أمور الطلاب. 

”. المشرف التربوي. 


المؤهلات العلمية : 
بكالوريوس تربوي على ان يكون بإحدى التخصصات ( العلوم الطبيعية بفروعها والرياضيات وتخصص التفوق 


والابتكار واللغة العربية ). 
المحارف: 
.١‏ المصطلحات العلمية والتعريفات والمفاهيم وأهم القضايا الفلسفية 2 مجال الموهوبين. 
۲. تاريخ قطون مجان قربيئة الموهويين عالميا: 
. الالمام بالقوانين والأنظمة والاتفاقيات العالمية الخاصة برعاية وتعليم الموهوبين. 
؛. تاريخ تطور مجال تربية الموهوبين 2 المملكة العربية السعودية. 
ه. الالمام بأهداف وسياسات رعاية الموهوبين 2 المملكة العربية السعودية. 
.١‏ نظريات التعلم المرتبطة بمجال الموهبة والإبداع. 
. الخصائص العامة للطلاب الموهويين 
۸. أساليب التشخيص 4# التعرف على الطلاب الموهوبين . 
ه.. طرق واستراقيجيات التدريس والتقويم الخاصضة بالطلاب الموهوبين.. 


المهارات والقدرات: 

.١‏ التخطيط والتنظيم. ؟. الاتصال الفعال والتعامل مع الاخرين. 
جو |اطاة القروق القوسية لك العأسلى لكي 

ه. إعداد التقارير. تالقان مسح لتقيو سوبو العو اعل. 

۷. بناء مناهج وبرامج الطلاب الموهوبين . ۸. استخدم التقنية 2 مجال عمله . 


5 / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ا - |٤۳۷‏ ه - الإصدار التالتثت 


المملكة العريبية السعودية 193 6 اتوت 

e O زار التعليم‎ 

ورارد < f‏ ا 

إدارة التعليم بمحافظة التماص د 1 2 


1 لعربية 
اد 3ت ائية ا3 > الدية تا a‏ ئة الملب> ه KINGOOM OF SAUDI ARABIA‏ 


وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 








السمات الشحخصية : 
.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 
4 اتتا ڪا 


¥ اة 

؛. القدوة الحستة. 

.٥‏ التكيف مع متطلبات وضغوط العمل. 
5. العمل بروح الفريق. 

». الميادرة. 

۸. الاحترام والتقدير. 

.٠‏ الاتزان الانفعالي. 

ا :مالس اتر واا 

و ان 

8 بووین 

.٠‏ التواضع ولين الجانب. 

. الطلافة اللفظية‎ .٠ 

.٠‏ الانفتاح على الافكار الجديدة. 


المملكة العربيةالسعودية مت VISION‏ 





يل 2272500 HEEE‏ 
إدارة التعليم بمحافظة التماص ' س ا اام اساي 


2 ع 5 3 $ OF SAUDI ARABIA‏ جمس بم li‏ 5 أ 8 
ابيتداتية الخالدية للطصو 25 المبكرذ وزارة التنحع ليح 


172519 
دان ا 03 7 ليرد 
الاي لرا Ministry of Education‏ 





معلم التربية الخاصة 











556 

ع 

ج 

ا 

تنظيم ورعاية جميع الشؤون المتعلقة بذوي الاعاقة بالمدرسة وفق الأسس والمبادئ 
التزيوية والتعليمية: 


الهدف العام للوظيفة 


الواجبات : 
.١‏ تحديد التجهيزات المناسية المظلوية بالمينى المدرسى لحالات دوي الإعاقة ومتابعة تنفيذها مع الملختصين 2 


ادارات التعليم. 


؟. إجراء المسح الشامل للتعرف على الحالات التي يتوقع حاجتها لخدمات التربية الخاصة. 

؟. التشخيص لمبكر لحالات الإعاقة باستخدام المقاييس المخصصة لذلك بالتنسيق مع الهيئة التعليمية 2 المدرسة. 

؛ المشاركة 2 إعداد الجداول الدراسية لكل طالب من ذوي الإعاقة بالتعاون والتنسيق مع المعنيين 2 المدرسة. 

ه. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

:. المشاركة 4 البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

. التواصل مع أولياء الأمور وتوعيتهم وتفعيل دورهم 2 المشاركة الإيجابية مع المعنيين 2 المدرسة بالتعاون مع المرشد الطلابي. 

۸. التنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج المدرسة فيما يتعلق بذوي الإعاقة. 

. تنظيم السجلات والوثائق ذات العلاقة بذوي الاحتياجات الخاصة وفق الأسس الفنية المتعارف عليها. 

.٠‏ تقديم الدعم للهيئة التعليمية 2 الأمور التي تخص الطلاب ذوي الإعاقة من طرق التدريس والإستراتيجيات 
التعليمية وأساليب التعامل مع الطالب وأساليب تأدية الاختبارات وغيرها. 

.٠١‏ إعداد وتنفين البرامج التربوية الفردية التي تتواءم مع خصائص واحتياجات كل طالب من ذوي الإعاقة. 

.٠‏ متابعة الآداء التحصيلي للطلاب ذوي الإعاقة. 

؟٠.‏ متايعة البرامج العلاجية للطلاب ذوي الإعاقة وتقويمها. 

؛. إعداد التقارير الدورية عن مستوىذوي الإعاقة وتزويد أولياء أمورهم بها بعد اعتمادها. 

.٠‏ الإشراف على إعداد وتنفيذ البرامج التعليمية الخاصة بذوي الإعاقة وفق الأسس التربوية واعتمادها ومتابعة تنفيذها. 

.٠١‏ إعداد وتنفيذ الاختبارات لذوي الإعاقة 2 المدرسة. حسب ما ورد # المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب للعام 0 اه. 


2 دراسة الصعوبات والتحديات التى تواجه الطلاب ذوى الإعاقة 2 المدرسة بالتعاون مع الجهات المعنية‎ .٠ 
. المدرسة وإعداد التقارير اللازمة بشأنها‎ 


١4‏ . المشاركة _2 الدراسات والأبحاث والدورات والندوات والمؤتمرات 2 مجال اتختصياضنة. 


.٠‏ إعداد البرامج الترفيهية والأنشطة اللاصفية وبرامج الصحة والسلامة وتفعيل مناسيات الإعاقة المحلية 
والإقليمية والعالمية بالتعاون مع الجهات المعنية 2 المدرسة وخارجها. 
:». القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها 2 مجال إختصاصه . 


كه / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ ه - الإصدار التالث 


المملكةالعربيةالسعودية رۋيû‏ جا ام 

256 a 
إدارذ التعليم بمحافظة التمااص سے فس ای‎ 

Feige OF SAUDI pry 3ت اتية الخالدية ا 1 > ئة الملب> ه‎ ُ ١ 





وزارة التنحع ليح 
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العلاقات الوظيفية: 


الخارجية : 3 افا اعون القلقي 


51 المشرف التريوى. 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 


الموهلات العلمية : يكالوريوس تربية خاصة . 
المحارقف: 


. المعرفة بتصميم وتخطيط التدريس‎ .١ 

؟. الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية . 

؟. الإلمام باستراتيجية دعم السلوك الإيجابي . 

؛. المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله . 
ه. المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي تعمل بها . 

رة زاك المي اسف اتاك اة > 


المهارات والقلرات : 


.١‏ الإتصال الفعال والتعاون مع الآخرين ؟. القدرة على الابتكار 
.٣‏ استخدام الحاسوب وتطبيقاته ؛. التخطيط والتنظيم 


ه. مراعاة الفروق الفردية 3 المتابعة والتنسيق والتقويم 


السماة الشخسية: 


| التمتع بأخلاقيات الوظيفة. ۲. لاتق كك‎ .١ 
مالقا ؛:. القدوة الحستة.‎ 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 5. العمل بروح الفريق. 

۷. الميادرة. ۸. الاحترام والتقدير. 

ه. الاتزان الانفعالي. .٠‏ سلامة الفكر والمنهج. 
.١‏ الثقة بالنفس. . الموضوعية. 


؟١.‏ التواضع ولين الجانب. 


o۷ 


المملكة العربية السعودية ر3ۋبû‏ ید جام 
وزارة التعليم 2H 5SO‏ 
إدارة التعليم بمحافظة التماص ag‏ 
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المسمى الوظيفي المرشد الطلابي . 

الارتباط التنظيمي الارشاد الطلابي 

المسؤول المباشر وكيل المدرسة لشؤون الطلاب. 

00 تحاهه لا يوجد. 

الاسهام ب2 بتاء شخصية الطالب ومعرفة قدراته وذاته ومعالحة المشكلات والصعويات 


التي يواجهها وتعزيز دافعيته لرفع مستواه التحصيلي. 


الهدف العام للوظيفة 


الواجبات 





. إعداد ومتابعة برامج العمل الإرشادي. 

. نشر ثقافة التوجيه والإرشاد وخدماته 2 المجتمع المدرسي و المحلي واستثمار وسائل الإعلام المتاحة. 

؟. مساعدة الطلاب 2 التعرف على قدراتهم وميولهم واتجاهاتهم وتنميتها للنجاح 2 كافة المجالات. 

؛. حصر الطلاب الذين يعانون من مشاكل صحية. 

. متابعة الحالات الاجتماعية والاقتصادية للطلاب وحصر من هم بحاجة لتقديم المساعدات المناسبة لهم. 

.٠‏ دراسة الحالات الفردية بأنواعها المختلفة. وتصميم البرامج العلاجية لها وفق فنيات دراسة الحالة 
وإستراتيجيات تعديل السلوك. 
تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 
المشاركة 2 البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

4. بحث ودراسة المشكلات النفسية والاجتماعية والتربوية وإعداد البرامج المناسية لها. 

٠.عقد‏ لقاءات فردية مع أولياء الأمور للطلاب الذين تظهر عليهم بوادر سلبية 2 الفكر و السلوك أو عدم 


ص 


< 


> 


التكيف المدرسى. 
١.تنظيم‏ لقا عات ودورات تدريبية للطلااب وأولياع أمورهم خاصة بالجانب اللصسسي والتريوى والسلوكي 
والاجتماعى. 


.٠‏ الاطلاع على نتائج التقويم والاختبارات الفصلية والنهائية وحصر الطلاب المتفوقين والمعيدين والمتأخرين 
دراسيا وعرضها على لجنة التوجيه والإرشاد لتقديم الخدمات الإرشادية المناسبة. 

؟.تطبيق فنيات الإرشاد الفردي و الجمعي لمساعدة الطلاب الذين لديهم مشكلات. 

#4 الاب عسي ودروا ووس اتترا قر وا5 ج وسابعطلةاتحالقك التاركة . 

م الازاشاة اهي كدي وا تفا فة مخ البو امات ,ا كت ر وة جا مساك و الاباك واشافة وار اكز الققرسية 
والصديميةواستصار بى الأوعه وان سيواكن مام دراس وتسارعه اجات دات اوهد 

5توعية الطلاب بمضار الممارسات السلبية مثذل: التدخين والمخدرات وتقديم البرامج التي تساعدهم على 
الاتقلصى مقا 

.٠‏ تنظيم برنامج استقبال الطلاب المستجدين #4 المرحلة الابتداتية و برنامج التهيئة الإرشادية 4# المرحلتين 
اا واا 

٠+‏ المشاركة 2 اللجان والمجالس المدرسية ذات العلاقة بيرامج التوجيه والإرشاد. 

#اتثفينة آتسمات اسلو كات الا اند وهو يز ها دق اتال 
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.٠١‏ المشاركة 2 برامج التوجية والإرشاد التى تنفذ على مستوى المنطقة وغيرها. 
١».اعداد‏ التقارير المصلية والختامية لبرامج وخدمات التوجيه والارشاد ورطعها للجهات الملختصة. 


5.تبصير المجتمع المدرسي بأهد اف التوجيه والإرشاد وبرامجه وخدماته وبناء علاقات مهنية مثمرة مع منسوبي 
المدرسة واولياء الامور. 

؟”. تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد وخدماته الإنماتية والوقاتية والخدمات العلاجية المقدمة للطلاب. 

##اوتحة وتز أسة الحالات الف ر دة نانو اها المختلفة والعمل على تصميم البرامج العلاجية المبتية على الدراسة 

العلمية للحالات الفردية وبحت دراسة المشكالات التحصيلية والسلوكية والنفسية والاجتماعية والصحية 

الظاهرة ج المجتمع المدرسي بالتنسيق مع وكيل المدرسة لشؤون الطلاب . 

اة مد گرو الواحنات اليوهيقوفى هط ة وة ومس ها +والعول على ما يجعى الأعواف اللوحجوه متها 

7 العمل على اكتشاف الطلاب المتفوقين والموهوبين ورعايتهم 4 حال عدم توافر المختص بالموهوبين والقيام 
بتوفير الإمكانات المتاحة لتنمية قدر اتهم ومواهبهم 2 إطار البرامج العامة والخاصة والعمل على استغلالها 
إلى الحد الأقصى بالتنسيق مع الإدارة العامة لرعاية الموهوبين. 

«معامه انطاوم لساهرين دوسا وقواسة لباب كاحرههم وعتدبهع وإسعات العطرات اللاو اوها 
بمستوياتهم والاشراف على مراكز الخدمات التربوية 2 المدرسة . 

تقديم برامج إرشادية توضح كيفية مواجهة الإحباطات والمشكلات والضغوط النفسية وفق أساليب إرشادية 

4.تكثيف الخدمات والبرامج الوقاتية التي تحقق الفاعلية ‏ مجال التحصيل الدراسي من خلال البرامج 
الإرشادية التي توضح أفضل الطرق للاستذكار وأفضل الطرق لاستغلال أوقات الفراغ . 

٠.متابعة‏ وتنفيذ السجلات والاستمارات المنظمة للعمل الإرشادي وذلك وفق ما يرد من تعاميم بشأنها . 

١.تعبئة‏ السجل الصحي للطلاب والمحافظة على سريته . 

١.تزويد‏ الطلاب بالأدلة والمطويات والنشرات عن طبيعة الدراسة الصادرة عن مؤسسات التعليم العالي وشروط 
القبول فيها لطلاب المرحلة الثانوية وتعريفهم باختبارات قياس والاختبارات التحصيلية والاستعداد لها. 

*». تفعيل دليل الطالب التعليمي والمهني و تسهيل الحصول على نسخة منه لكل طالب . 

؛؟.حث الطلاب على التمسك بالعادات الإسلامية الحسنة . 

.تنظيم الزيارات الإرشادية الوقائية للطلاب مثل زيارة الجامعات والصحة النفسية ودور المسنين. 

. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر ‏ مجال اختصاصه . 


0 


4 


5 ت 
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العلاقات الوظيفية: 


الداخليك: .١‏ جميع الموظفين بالمدرسة. 
الجار جيك : 13 أولياء ليق الطلاب. 


االو قت اروب 


المؤهلات العلمية :بكالوريوس (علم نفس. خدمة إجتماعيةء علم إجتماع) أو بكالوريوس ودبلوم التوجيه والارشاد 


الخبرات العملية : أربع سنوات ذ التدريس. 


المحارقف: 
.١‏ المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 


؟. المعرخة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 

؟. مفاهيم التوجيه والارشاد واهد افه واستر اتيجياته ونظرياته وبرامجه والخدمات الارشادية 
؛. المعرفة بالعلوم النفسية والاجتماعية. 

EE‏ كيهب ۸ OE‏ تمي اللاي 

.١‏ المعرفة بنظريات الإرشاد. 

». الإلمام بالإحصاء ومناهج البحث. 

ب اقام بالقياس التقسى والكريوى. 

د. الإلمام بالمصطلحات النفسية. 

٠.الإلمام‏ بنظريات تفاعل الفرد مع المجتمع. 

١.الميثاق‏ الاخلاقي لمهنة التوجيه والارشاد . 
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المهارات والقدرات: 
.١‏ التخطيط والتنظيم. 
؟. قوة الملا حظة. 

> الوا 


. تحدين الأولويات. 


| 


o 


. المتابعة والتنسيق والتقويم. 
۷. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 


کے 


> 


اعداد التقارير. 
.٠‏ استخدام الحاسوب وتطبيقاته ج مجال العمل. 


السمات الشخصية: 

١‏ . التمتع ادات الوظسة 
؟. لائقا صحيا. 

.٣‏ القيادة. 


م 


- القدوة الحستة. 

ه. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
ت العمل بروح المريق. 

۷. الميادرة. 


> 


. الأحتزاح والتقدير. 

ه. الاتزان الانفعالي. 
0000000 

.١‏ الثقة بالنفس. 

.١‏ المحافظة على سرية المعلومات. 
٠١‏ . الملوضوعية. 


Kk‏ التواضع ولين الجائب. 


5 
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داند التشاض. 


الارتباط التنظيمي التشاط الطلابي 
REESE‏ 
لا يوجد. 
تهينة البينة الللائمة لمارسة الأنشطة خير الصفية وتنظيمها لسائدة العملية التريوية 







الهدف العام للوظيفة 


والتعحليمية. 


الواجبات : 
.١‏ متابعة تتفيذ برامج أنشطة الطلاب غير الصفية وتقويمها . 
؟. تحديد احتياج المدرسة من اللوازم والآدوات والتجهيزات و المتظليات الخاصة بالنشاط الطلابي ومتابعة ا 


". حصر احتياجات الطلاب وتتمية ميولهم واكسايهم الاتجاهات التريوية السليمة وتوزيعهم ڪل الأنشطة 
الكرمويةا اة تاس 


؛. تنظيم وثائق وسجلات الطلاب وفق التعليمات والضوابط . 

.. المشاركة << احتياز المعلمين المشرقين على نرامج التشاظ ورواد القصون.. 

. تعزيز قيم الانتماء والمواطنة والمحافظة على أمن الوطن. 

؛. المشاركة 4 البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 

۸. المشاركة 2 اكتشاف المواهب الطلابية والتعاون مع المعنيين 2 المدرسة 2 تنميتها. 

4. التنسيق مع المعلمين 2 إعداد الأنقطة وتنفيذها . 

. تقويم النشاط الطلابي بما ينسجم مع الأهداف التربويةء وتلبية احتياجات الطلاب‎ .٠ 

.١‏ عقد اللقاءات والاجتماعات والدورات التدريبية للطلاب والهيئة التعليمية والقائمين على النشاط لرفع 
توا القت اهل :ل شاو سسةة. 

. تضمين خطة المدرسة برامج وفائية وعلاجية تسهم 2 تعزيز الجوانب الإيجابية لدى الطلاب بالتنسيق مع 
المرشد الطلابي. 

. الإعداد والتنظيم لإجراء المسابقات الد اخلية والخارجية بالمدرسة وتكريم الطلاب والعاملين فيها. 

؛٠.‏ توثيق وإعداد التقارير للبرامج والأنشطة والتقرير الختامي لأنشطة المدرسة 2 نهاية العام الدراسي . 

6. تفعيل البرامج التطوعية الد اخلية والخارجية بالتنسيق مع الجهات المعنية وفق التعليمات المنظمة لذلك. 

.٠١‏ المشاركة 4 إعداد الميزانية التشغيلية للمدرسة والإشراف على صرف المخصص المالي للأنشطة والتدريب الطلابي. 


.٠‏ إعداد ومتابعة الخطة الفصلية لأنشطة الطلاب خلال ساعات النشاط والساعات المتاحة وفق ما يتناسب مع جدول 
الخال السو السب 


. متابعة تثفين برامج النشاط لذوي الاحتياجات التريوية الخاصة . 
1 تمثيل المدرسة 2 مكتب التعليم أو ادارة التعليم فيما بخص مشاركات المدرسة 8 البرامج والنئنشاطات 
الطلابية. 
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E‏ العمل على توتيق الصلة بأولياء موز الطلاب والمجتمع الملحلي > وتفعيل دورهم 2 التقاط الطلابي واشراكهم 
بدعم البرامج والأنشطة . 


1 المشاركة 24 تشكيل الفرق الطلابية ومجالات ال 0 بالتنسيق مع ادارة المدرسة ومعلميها 1 
».. المشاركة ف تحديد (رؤساء المجالآت والأندية الد اخلية : UN renee‏ 


1 متايعة تنفيذ حصة ( فترة ( التشاض الطلابي واقتراح اناف التنفيذد والمتابعة ورفع التقارير والمقترحات التطويرية‎ r 

؛:». الإشراف والمتابعة لبرامج الإذ اعة المدرسية وحفظ ما يقدم فيها 2 ملفات خاصة. 

0 الإشراف لون البرامج والتشاطات الثقاضية والاجتماعية والكشفية والفتية والمهنية والعلمية _2 المدرسة. 

404 تنظيم مشاركات المدرسة 2 التشاطات المقامة بع مستوی المدرسة أو المنطقة كالمسايقات والمعارض. 

. التنمية الذاتية ورفع الكفايات علميا ومهنياء وتربويا . واستخدام التقنية الحديثة: والمشاركة 2 الاجتماعات 
واللجان 03 وبرامج النشاط. و حصور الدورات التريوية التجديدية وورش العمل الدين تنظمها ادارة التعليم أو 
المشرف التربوي المختص وفق التنظيم والوقت المحددين لذلك . 


84.. هة مقر اك التكناظ وهتايعة تزتها يالواذ: الأحهزه اللاومة لدت 


. استثمار ما توفره الإدارة التعليمية من منشأت متاحة للنشاطات مثل: بيوت الطلاب والملاعب المجمعة 
والمراكز الكشفية و المسارح و مراكز الهوايات والمكتبات العامة والأندية العلمية والأدبية والرياضية وبيوت 
لقاو اند ية ال و اراك الآ اة وال و او وها وق هة الاتقوة 

.٠‏ التتسيق مع المختصين 2# المدرسة كالمرشد الطلايى ومعلم الموهويين ومشرث المجالات لاستثمار النشاط 
الطلابي 4 صقل مواهب الطللاب وتوجيه ميو لهم واستعداداتهم 4 لتحسين مخرجات التعليم بشكل عام. 

». حصر الطلاب غير المتفاعلين مع النشاط الطلابي داخل المدرسة واقتراح الحلول لتفاعلهم بمشاركة المعلمين 
والمرشد الطلابى من خلال نشاطات مشتركة منيثقة من احتياجاتهم الخاصة . 

۲. الإشراف على اعداد اللوحات الإرشادية والحائطية وتنظيم مواقعها. 

. المشاركة 4 تقويم المعلمين المشرفين على الأنشطة مع إدارة المدرسة 4 بند النشاطات. 


؛*. إنجاز كل ما يتطلبه تفعيل النشاط الطلابي مما لم يرد أعلاهوما يرد من إدارة التعليم والجهات ذات العلاقة 
لاحقاء بالأسلوب الأنسب وفق الضوابط المنظمة لذلك وبالتنسيق مع المعنيين 2 المدرسة . 


م. المشاركة 2 عملية الاشراف اليومي على الطلاب 2 الطابور الصباحي وأثناء الفسح وغيرها . 
5.. المشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين 2 المدرسة. 
0. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المياشر 2 مجال اختصاصه. 


* خاص بمدارس نظام المقررات . 


E 
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العلاقات الوظيفية: 


الداخليك : .١‏ جميع الموظفبن بالمدرسة. 


الخارجية : أ اوتباع امو السثلاب: 
تبره OO‏ 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 
المؤهلات العلمية : بكالوريوس. 
الخبرات العملية : أربع سنوات 4 التدريس» عمل من خلالها 4 برامج التشاط الطلابي والإشراف عليها 
انكل ابوروي اقل مسقن 
المعارف: 
.١‏ المعرضة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
. المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 
. المعرفة التامة بمفاهيم واسس وعناصر النشاط الطلابي. 
؛. الإلمام التام بخصائص النشاط الطلابي الجيد. 
ف توفع الكامسوايةت. الى کی أتللةا ب 
.١‏ الإلمام بالعلوم النفسية والاجتماعية. 


المهارات والقدرات: 
ت التخطيط والتنظيم. 


3 تحديد الأولويات. 


4 


2 التحليل والاستنتاج. 


5 التعرف على الرغيات والميول والاتجاهات. 


فنا 


0 المتابعة والتنسيق والتقويم. 
5. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 


۷. استخدام الحاسوب وتطبيقاته 4 مجال العمل. 
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السمات الشخصية: 
.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 


واا سا 

و القيوة الحسمقة: 

؛. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
ه. العمل بروح الفريق. 

5 لاخر ةة 

». الاحترام والتقدير. 

۸. الاتزان الاتفعالي. 

. سلامة الفكر والمنهج. 
IEEE‏ 

.١‏ الموضوعية. 


؟. التواضع ولين الجانب. 
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مين مصادر اتام 

مركز شاد ام 

وكيل الدرسة تلشؤون للدرسية. 
ee‏ 


الارتقاء بعملية التعليم والتعلم من خلال توظيف وتفعيل مصادر التعلم ب2 المدرسة . 
الواجبات : 
.١‏ تحديد احتياجات المدرسة من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمصادر التعلم والتي تخدم المتاهج 
والمقررات وتلبي الاحتياجات التربوية والتعليمية © المدرسة. 
؟. استلام جميع أوعية المعلومات من المواد التعليمية والأجهزة ذات العلاقة بمركز مصادر التعلم وتنظيمها . 
؟. تنظيم أوعية اوبات من الكتب والمواد التعليمية الأخرى وفهرستها وتصنيفها وترتيبها بما يسهل تناولها 
وإعادتها إلى أضاكتها. 
؛. إعداد البطاقات واللافتات لنظام الفهرسة والتصنيف ومتطلبات نظام الحفظ. 
ه. المشاركة 2 البرامج والأنشطة التي تعمل على تنمية الإعتزاز بالدين والولاء للملك والإنتماء للوطن . 
ادي تف ااا تة فة اوا من ك اة الةو الا تر سك 
؛. تنظيم حركة المواد التعليمية والأجهزة وإعارتها داخل المدرسة. 
۸. تقديم الدعم لأعضاء الهيئّة التعليمية والطلاب باختيار واستخدام البرامج والوسائل والمواد التعليمية 
المناسبة وتقديم الدعم الفني اللازم لهم. 
. تقديم الدعم لأعضاء الهيئة التعليمية والطلاب بآلية استخدام وتشغيل المواد 2 مركز مصادر التعلم. 


= 


وقد ر اتهم . 
ُ المشاركة 2 تفعيل المناسيات الثقاضية والتريوية والوطتية حسب خطة المدرسة 8 


. التقويم المستمر لليرامج والوسادل والمواد التعليمية و بدا ل التوصيات ياستيعاد ما بر ی دم صلا حيتها 
ااا دیا !4 لعدم ما سيا لتقت اف :ال ية الت ر بو او اتا باك و ةة 


١ 


ص 


4 


؟٠.‏ اعداد تقارير دورية توصح مدى تفعيل المركز ومدى حاحته للصيانة. 
٤‏ عداد وتنظيم حداول استخدام مصادر التعلم بشكل دورى والتنسيق مع الهيئة التعليمية 2 المدرسة بشأنها. 


٠.إعداد‏ وتنفيذ البرامج التدريبية للهيئة التعليمية والطلاب 2 المدرسة لتدرييهم على استخدام البرامج والمواد 
والوسائل التعليمية. 

5.إعداد النشرات واللقاءات حول المواد التعليمية الجديدة واتاحة استخد امها من قبل الهيئّة التعليمية والطلاب 

۷. القياح باجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد مصادر التعلم. 

۸. هدیم الخدمة لرواد مركز مصادر التعلم وارشادهم للمعلومات اللازمة. 


ا الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۲٤۴۳۷ - ۱٤۳٣‏ ه - الإصدار الثالث 
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5. إعداد قوائم لما يوجد من مصادر لها صلة بالمناهج وابلاغ المعلمين للاستفادة منها 2 اعداد الدروس وتوجيه 
الطلاب Eb‏ متها. 


.٠‏ التعاون مع المعلمين 2 تنمية مهارات التعلم الذاتي والتعلم التعاوني والقراءة الواسعة والشاملة من خلال 
زيارة الصفوف وعقد اللقاءات واعداد النشرات ...الخ. 


."١‏ مساعدة المعلمين 2 توحيه الطلااب الى تلخيص ما يتوصلون اليه للتحدتث به وعرضه على بقية بقية الطلاب 
وتنمية ميولهم البحثية والاستكشافية . 


"١‏ تدريب رواد مركز مصادر التعلم علخ اليبحث العلمى وتزويدهم بمهارات الاستكشاف والاستفادة من نظم 
المعلومات والتعلم الذاتي . 

۲۲ . الاشتر اك مع الطلاب والمعلمين ورائد التشتاط 2 اعدذاد المسابقات والبرامج الثقاضية والعلمية . 

00 التشاور مع الهيئة التعليمية 2 المدرسة لافتراح ما تحتاجه المدرسة من مصادر التعلم بأنواعها بحيث تحدم 
اسع اكد ىقو اتل مو الجهات اتح على هوا . 

06. تعريف المعلمين والطلاب يما يصل من مصادر تعلم جديدة 5 

1". تسجيل الأدوات والأجهزة الخاصة بمصادر التعلم والتي يتم اسقاطها من سجل العهدة وذلك عندما تسحب 
بمذكرات رسمية أو محاضر معتمدة تفيد التلف أو الفقد أو الإرجاع أو النقل إلى جهة أخرى. 

۷ الاهتمام بالدوريات ( صحف امات ( وتسجيل وصولها 2 السجل الخاص أولا بآول والعمل على الحصول 
على الأعد اد الناقصة لإكمال مجموعة المركز. 

۸ حصاء تنقاظات مركز مصادر التعلم وذلك يتدوين المعلومات الخاصة بذلكف f‏ سحل مخ صصص لهذا 
الغرض واعداد تقرير خصلى عن النشاط 2 المركز وارساله لادارة التعليم. 

ه". أعداد جدول لتنظيم زيارة فصول المدرسة لمصادر التعلم : 

٠‏ تنظيم عملية اعارة مصادر التعلم القابلة للإعارة ومتايعة المعار متها والمطالبة بإرجاعها 2 الموعك: المحلد ذم 

لاو كد سل اكتناسمات التعافيةو القريؤية و الوظكية سسب يحظظة اقا سةد 

4 الملحاطضظلة تاي ب المتعلقة بمصادر التعلم والعناية بسلامة جميع المصادر والتوصية بتجليد الكتب 

ا المشاركة _ 2 تسديد حصص الإنتظار والاشراف على الطلااب داخل الخو كود 


؛. المشاركة 2 عملية الإشراف اليومي على الطلاب 2 الطابور الصباحي وأثتاء الفسح وغيرها . 


o 


؟. المشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين 2 المدرسة. 


EY 
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العلاقات الوظيفية: 


الداخلية : حا الموظفين بالمدرسة. 


الجار جيك : المشرف التريوى. 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 
المؤهلات العلمية : - البكالوريوس 2 مجال المكتبات والمعلومات ويفضل دبلوم عالي. 

 -‏ حال عدم توفر متخصص يفضل من لديه دورات تدريببية لا تقل عن أربع اسابيع أو 
الخيرة بادارة مركز مصادر التعلم. 


الحبرات العمليك : - أربع سنوات 4 التدريس. 


المعارف: 
.١‏ المعرضة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
؟. المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 
+*. المعرف التامة بمفاهيم وأسس الفهرسة والتصنيف. 
د الوط الثامة بطو واسالتب هة مارات الأبماعية: 
6 الملفترقة الثامة بط رق و أساليب:قهية مهارات التفكين وخل الملشكلات: 
. المعرفة بطرق البحث والتقصي. 
». المعرفة بطرق تنمية التعلم الذاتي. 
۸. المعرفة باستخدامات تقنية التعليم والمعلومات 2 العملية التعليمية. 
4. المعرفة بمفاهيم علم المكتبات وتقنيات التعليم والتعلم. 


المهارات والقدرات: 
.١‏ التخطيط والتنظيم. 
؟. تحديد الأولويات. 
؟. التحليل والاستنتاج. 
؛. المتابعة والتنسيق والتقويم. 
ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 
.١‏ استخدام الحاسوب وتطبيقاته 2 مجال العمل. 


CK‏ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۱٤۳۱‏ - لا“اع؛ ه - الإصدار الثالث 


المملكة العريبية السعودية 193 6 ا لين 
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السمات الشخصية: 


.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 
و ا[ هنا 

ند القتوزة اة 

؛. التكيف مع متطلبات وضغوط العمل. 
ه. العمل بروح الفريق. 

5. الميادرة. 

». الاحترام والتقدير. 

«. الاتزان الانفعالي. 

. سلامة الفكر والمنهج. 

ما الك با مر 

.١١‏ الموضوعية. 

.١‏ التواضع ولين الجانب. 


1210 
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المسمى الوظيفي محضر المختير 
الارتباط التعليمي المحامل و المختبرات 
المسؤول المباشر وكيل المدرسة للشؤون الملدرسية ‏ 
المسةولون تجاهه لا يوجد . 
تنظيم المختبر وتهيتة الوسائل والمواد والاجهزة اللي تساعد 2 عملية التعليم 
الهدف العام للوظيفة 
والتعلم. 


1 
2 


.١‏ تحديد الاحتياجات اللازمة للمعامل والملختيرات. 
3 استلام الأدوات والأجهزة والمحاليل والمواد وغيرها. 
؟. إعداد اللوحات والنشرات الإرشادية باستخدام الأدوات والأجهزة والمواد 2 المعامل والمختبرات . 


؛. تنظيم السجلات والملفات الخاصة بالمعامل والمختبرات وتدوين البيانات والمعلومات عن موجوداتها وتحديثها 
وخقا للإجراءات المعتمدة. 


. تهيئة وتجهيز المعامل والمختبرات وتنظيمها وترتيبها ومتابعة نظافتها قبل وبعد استخد امها. 

.١‏ تحضير وتجهيز المعامل والمختبرات لتنفيذ واستخدام البرامج والتجارب فيها قبل مواعيد التنفيذ بوقت كاف. 

». تقديم الدعم لأعضاء الهيئة التعليمية باستخدام المعامل والمختبرات وتقديم الدعم الفني اللازم لهم. 

۸ تطبيق اجراءات الأمن والسلامة ومتابعةصيانة أنوات السالامة وظفايات الحريق ے المعامل والمختيرات: 

*. التأكد من هفل التوافذ والتيار الكهربائي ومحابس مالف اكاد اه اقباس و ارا وا لاه مسق 

.٠‏ التنسيق مع الهيئة التعليمية 2 المدرسة لتنظيم جداول استخد ام المعامل والمختبرات بشكل دوري. 

.٠١‏ المشاركة 4 إعداد وتقديم الدورات التدريبية والورش عن الإسعافات الأولية والأمن والسلامة للطلاب 
والعاملين والمجتمع المحلي بالتنسيق مع الجهات المعنية 

٠.إعداد‏ تقارير دورية توضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة ورفعها لوكيل 
الخد رة الزن المقرسية ومكابعقياء 

جر اا که ق سفاظل الامو انت وا لاجو 3وا اتل والمواء وظيرها 8 الأساقق اة 

.٠:‏ القيام بإجراء الجرد الدوري والسنوي لعهد المعامل والمختبرات. 

٠.إعداد‏ برنامج متكامل لنشاط المختبرات حسب اليوم والحصة والموضوع مع جدول متابعة تتفيذ 
التجارب للمعلمين. 


- 


5٠.إعداد‏ تقرير أسبوعي يوضح حالة الأدوات والأجهزة والمعدات وتحديد مدى حاجتها للصيانة. 

عه الكواء الك ةة الأفاكو التححتصية لياو التاقد جوع مد دة ها وا 5ة 
اتقهناقها: 

.القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المياشر 4 مجال اختصاصه. 


Ne‏ / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ له - الإصدار التالث 
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العلاقات الوظيفية: 


الحارجية : المشرف التريوى. 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 


المؤهلات العلمية ٠‏ أن لا يقل عن دبلوم محضري المختبرات المدرسية. 


المعارق: 
.١‏ المعرفة التامة بالأدلة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
.١‏ المعرفة التامة بأهداف المرحلة التعليمية التي يعمل بها. 
+. المعرف التامة بمفاهيم واسس الفهرسة والتصنيف. 
و الط الثاسة دواع اللساقيرة العامة 
قل الشرفة العامة توا المواف 
5. المعرفة باستخدامات تقنية التعليم والمعلومات 2 العملية التعليمية. 


المهارات والقدرات: 

.١‏ التخطيط والتنظيم. 

؟. تحديد الأولونات. 

*. التحليل والاستنتاج. 

؛. المتابعة والتنسيق والتقويم. 

ه. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 

.١‏ استخدام الحاسوب وتطييقاته 2 مجال العمل. 


السمات الشخصية : 


7 التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 5 ا5ا ا 
95 القدوة البتحسينة: ٤‏ التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
ه. العمل بروح الفريق. *. الميادرة. 
۷ ا pw‏ التقدىو. .الات ان الاتفضعابية 
اک ر ا ر 7 
ا الكو وات 6ن 
نالور .لقو اطي ليق الجاتي. 
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المساعد الإدارى 





المسمى الوظيفي المساعد الاداري. 

الارتباط التنظيمي الخدمات المساندة» القبول والتسجيل : الشؤون التعليمية 

المسؤول المباشر وكيل المدرسة لشؤون الطلاب / وكيل المدرسة للشؤون المدرسية / وكيل المدرسة للشؤون التعليمية 
المسؤولون تجاهه نا يوجد ‏ 

تقديم الخدمات الاد ارية التي تسهم ب2 تتفي العملية التعليمة والتريوية ب2 المدرسة 


وتقديم المسائدة للعاملين فيها ‏ 


الهدف العام للوظيفهة 





الواجيات : 
.١‏ استلام وحفظ المواد والتجهيزات والكتب المدرسية 2 الأماكن الملخصصة لذلك 4 المدرسة. 

؟. إدارة وتنظيم أعمال مستودع المدرسة. 

؟. استقيال المراجعين والزوار وتسجيل بياناتهم عند دخولهم المدرسة. 

؛. تسجيل وتسليم العهد لجميع العاملين 2 المدرسة واستلامها بتهاية العام الدراسي. 

ه. المشاركة 2 تنظيم ملفات الموظفين 2 المدرسة وتزويدها بجميع المستجدات التي تطراً على الموظفين. 
5. القيام بآأخذ حضور وتأخر وغياب الطلاب عن المدرسة. 

». مساعدة ومساندة الوكلاء 4 المدرسة 4 عمليه الإشراف على الطلاب 4 الطابور الصباحي وأثناء 

الفسح وبين الحصص وغيرها . 
۸. المشاركة 2 تبليغ أولياء أمور الطلاب باستخدام الومساكل للأعاحة ف حجان احور وشياب الاين 


ھی 
.٠‏ استلام وتجهيز ملفات الطلاب المستجدين والمتقولين من المدرسة وإاليهاء وإنهاء جميع المخاطيات 
والاجراءات. 


.٠‏ تنظيم ملفات الطلاب والحرص على اكتمال جميع الوثاتق المطلوبة. 

.١‏ إعداد وتزويد وكيل شؤون الطلاب بنماذج الإحالات الطبية وشهادات الانتماء ( الشهادات التعريفية) 
اکا ی کف یا کک ۲ اکت 

. تنظيم السجلات والملفات وحفظها وفق التعليمات المنظمة لذلك . 

.٠‏ المشاركة بأعمال المناوبة مع المعلمين اذا زاد العدد عن خمسة فأكثر 4 المدرسة. 

؛٠.‏ تقديم الخدمات المكتبية والإدارية لجميع العاملين 2 المدرسة. 

.٠‏ القيام بإجراء الجرد الدوري والستوي لعهدة المدرسة. 

. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المياشر 4 مجال اختصاصه. 


VY‏ / الدليل التنظيمني لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ ه - الإصدار التالث 


المملكة العربية السعودية مت VISION‏ 


له E,‏ © © وى هو ه © © 
وزارة التعليم © C7‏ - سا r‏ 
إدارهُ التعليم بمحافظة التماص رک : 2 4 


اعكربية 
ابتداتية الخائدية للططوئة المبكرذ KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ وزارت التعغليح 


ب 172519 
رار 0 2 اما 5 
شو اال 0 : 5 5 1 
Ministry of Education‏ 








العلاقات الوظيفية: 
الداخلية : جميح الملوظفين بالمدرسة > 
الخارجية : أولياء الأمور. 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 

المعارف: 

وى اة ةماتق ما اناق ا تم 

د ارك اتفال العسانىةم اكع وکوا 
. المعرفة بالنماذج والادوات الخاصة بطبيعة العمل. 

؛. المعرفة بالفهرسة وتنظيم وتصنيف الوثائق. 


المهارات والقدرات: 

. ترتيب وحفظ الملفات وفهرستها‎ .١ 

> المتايعة والتتسيق: 

. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 

؛. استخدام الحاسوب وتطبيقاته ے2 مجال العمل. 


السمات الشخصيك : 

.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 

؟. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
". العمل بروح الفريق. 

؛. الميادرة. 

ه. الاحترام والتقدير. 

6. الثقة بالتفس: 

». الموضوعية. 


۸ التواضع ولين الجانب: 


E 


المملكة العربية السعودية مت VISION‏ 





يل 2272500 HEEE‏ 
إدارة التعليم بمحافظة التماص ' س ا الام اساي 


2 ع 5 3 $ OF SAUDI ARABIA‏ جمس بم li‏ 5 أ 8 
ايتداتية الخالدية للطصو 25 المبكرذ وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 








مسجل معلومات.۔ 

الارتباط التنظيمي شؤون الطلاب / الخدمات المساندة 
TTT‏ 
a‏ 






الهدف العام للوظيفة إدخال وحفظ وإاخراج جميع البيانات والمعلومات المتعلقة بالمدرسة حاسومياء 


الواجبات : 


؟. تسجيل المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة بالحاسب الآلي وحفظها وفق نظام التسجيل المعتمد. 

؟. تسجيل طلاب الصف الأول الابتد ائي بنظام نور حال عدم قدرة ولي أمر الطالب على التسجيل. 

:. إدخال تأخر وغياب الموظفين 2 المدرسة وفق البرنامج الملخصص لذلك . 

ه. إدخال تآخر وغياب الطلاب اليومي وفق البرنامج المخصص لذلك. 

. تجهيز البيانات المتعلقة بأسماء الطلاب الخريجين من المدرسة اروا 

«. القيام بتحديث المعلومات والبيانات المتعلقة بالمدرسة إلكتروتيا. 

۸. طباعة بيانات تسجيل الطلاب المستجدين 2 المرحلة الابتدائية ومعالجة أي خلل يطراً أثتاء التسجيل. 

© العيام باستهراج اتناف والإتمصاقيات ر اقات اسه بادرس إلعترونيا. 

.٠‏ القيام بمتابعة كافة المتطليات اللازمة لجهاز الحاسب الآلي والتنسيق مع المركز الوطني للمعلومات التربوية 
لالإستفادة من الخدمات التي يقدمها. 

دن اقيكة يانام القاس ةبرقم التجميواب البوسية الققووتيا. 

5. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر 4 مجال اختصاصه. 


3 / الدليل التنظيمني لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ ه - الإصدار التالث 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 
اال DRS O‏ 
إداره التعحليم دب ۱ “نك المملكة الصربيت انسنعودیه 

KINGOOM OF SAUDI ARABIA ك 3ت اتية الخالدية ا 1 > تة الب ف‎ ١ 


وزارة التعليح 


Ministry of Education 





172519 
د ل و الك 





العلاقات الوظيفية: 
الداخليك : جميع الملوظفين بالمدرسة. 


الجارجية 0 ناء الامور 7 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 
المعارق: 
4 امرك الام وهاه ا او 
؟. المعرفة التامة ببرامج وأنظمة وقواعد المعلومات المستخدمة بعمله. 
؟. المعرفة التامة بأنظمة الفهرسة وتنظيم وتصنيف الوتائق المعمول بها. 
المهارات والقدرات: 
.١‏ السرعة ؤ ادخال واستخراج البيانات والمعلومات. 
؟. التنظيم والحفظ والترتيب. 
*. إعداد التقارير الفنية. 
؛. الاتصال الفعال والتعامل مع الآخرين. 
ه. استخدام الحاسوب وتطبيقاته 2 مجال العمل. 


السمات الشخصية : 

.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 

؟. التكيف مع متطلبات وضغوط العمل. 
؟. العمل بروح الفريق. 

؛. الميادرة. 

ه. الاحترام والتقدير. 

5. الثقة بالنفس. 

». الموضوعية. 

۸. التواضع ولين الجانب. 


المملكة العريية السعودية لحرت وام 
وذادة التعليم : ر 
دا الع DESO a‏ 


المملكة العربية السدصحودحية 
ابتا ائية ١١‏ خالدية ثا عت ل جيك KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ 





وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 





272519 
د لاا و 





المسمى الوظيفغي سكرقير 

الارتباط التنطيمي قيادة المدرسة 

المسؤول المباشر قائد المدرسة 

المسؤولون تجاهه لا يوجد ‏ 

تقديم الخدمات الادارية التي تسهم 24 تتفي العملية التعليمة والتربوية 2 


المدرسة وتقديم المساندة للعاملين فيها ۔ 


الهدف العام للوظيفة 





1 
2 


. تنظيم الاتصالات الكتابية العادية والسرية وعرضها على قائد المدرسة وتنفين توجيهاته وتعليماته بشأنها. 

؟. تنظيم الاتصالات الهاتفية الواردة والصادرة عن إدارة المدرسة وتوثيقها. 

؟. تنظيم وحفظ مراسلات المدرسة الصادرة والواردة ‏ سجلات وملفات وتصنيفها وفق الأسس الفنية والعلمية 
للرجوع اليها عند الحاجة. 

. اعد اد العروض التقديمية والمللخصات وعرضها على قاتد المدرسة وفق الأسس الفنية المتعارف عليها. 

ه. تنظيم مواعيد مقابلات وزيارات واجتماعات قائد المدرسة وتوثيقها ومتابعة تنفيذها داخل وخارج المدرسة. 

د الدعوة للاجتماعات والإعد اد والتزتيب لها حسب توجيهات قاكد المدرسة. 

». تبليغ ما يصدر عن قائد المدرسة من تعليمات وتوجيهات إلى الهيئّة التعليمية والإدارية. 

۸. الرد على استفسارات منسوبي المدرسة وأولياء الأمور وجميع المستفيدين من خدمات المدرسة 4 مجال 

اختصاصه. 

ات يد جديا حاف سكب فاق لقعو مم احور دو افوا ووشاكل و اها سن قاقد وة 

.اعداد التقارير الدورية عن أنشطة مكتب قاتد المدرسة وعرضها على قاتد المدرسة واعتمادها. 

١.تنظيم‏ وحفظ ملفات وسجلات قائد المدرسة . 

.٠‏ القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من المسؤول المباشر 4 مجال اختصاصه. 


on 


ص 
3 


* ب حال عدم توظر وظيفة سكرتير ا المدرسة يقوم قائد المدرسة بتكليف :من يراه متاسيا للقيام بالمهام الموكلة 
لهذه الوظيفة من الهيئة الادارية 2 المدرسة 


۷٦‏ / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ له - الإصدار التالث 


المملكة العربية السعودية ولك VISION‏ 
saan‏ 2 
إداره التعحليم دب ۱ “نك المملكة الصربيت السبعوحية 

KINGOOM OF SAUDI ARABIA 3ت اتية الخالدية ا 1 > ئة امب ه‎ : ١ 


سدسم لا 





172 
0 ل ا 


وزارة التعليح 


Ministry of Education 





العلاقات الوظيفية: 


الداخليك : جميع الموظفين بالمدرسة. 


الحارجية : لايو جد . 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 

المعارق: 

.١‏ المعرخة التامة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بطبيعة عمله. 
4 رة القاسة ما سال الكتانينةى ا وة مسار قينا 


؟. المعرفة بالتماذ < والادوات الخاصة يطبيعة العمل. 
5 ج والادو بطب 


المهارات والقدرات : 
*. الاتصال الفعّال والتعامل مع الآخرين. 


؛. استخدام الحاسوب وتطبيقاته 4 مجال العمل. 


السمات الشخصيك : 

.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 

؟. التكيف مع متطليات وضغوط العمل. 
". العمل بروح الفريق. 

:. الميادرة. 

«. الاحترام والتقدير. 

5. الثقة بالنفس. 

۷. الموضوعية. 

۸. المحافظة علىسرية المعلومات. 

ه. التواضع ولين الجانب. 


واد 


المملكة العربية السعودية ملت VISION‏ .هه © 
وزارة التعليم O‏ اباي e‏ 
إدارة التعليم بمحافظة الثماص ١‏ 


22 ١ المملكة‎ 


1 اعربية السعودحية 
اد 3ت ائية ا3 > الدية تا a‏ تة ايك KINGOOM OF SAUDI ARABIA‏ 





وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 





272519 
ی د لا ل الك 





حارس. 


الارتباط التنظيمي الخدمات المساندة . 


وكيل الدرسة لاشؤون الدوسية 


1 ¥ يوجد. 


الواجبات : 







.١‏ يقوم بمياشرة عمله قبل حضور منسوبي المدرسة وفتح وإغلاق باب المدرسة وانصرافه مع آخر موظف. 
؟. القيام بحراسة المينى وما يحتويه. 

؟. عدم السماح لأي شخص بدخول المدرسة أو الخروج متها أثتاء الدوام إلا بإذن رسمي. 

؛. إبلاغ إدارة المدرسة والجهات المختصة عند حدوث أي طارئ وفق الآلية المعتمدة. 

ه. متابعة عمال النظافة والصيانة بغير أوقات الدراسة أثناء قيامهم بعملهم. 

:. التأكد من إغلاق الأبواب والتوافذ وإطفاء الأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه بعد انتهاء الدوام. 
«. الملحافظة على محتويات وممتلكات المدرسة . 

۸. القيام بفتح مبنى المدرسة خارج أوقات الدوام الرسمي بعد موافقة إدارة المدرسة . 

*. القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر 2 مجال اختصاصه. 


/ الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام للعام الدراسي ۲٤۳۷ - ۱٤۳١‏ ه - الإصدار الثائنث 


المملكة العربية السعودية للك VISION‏ 
اال DRS O‏ 
إداره التعحليم دب ۱ “نك المملكة الصربيت انسنعودیه 

KINGOOM OF SAUDI ARABIA ك 3ت اتية الخالدية ا 1 > تة الب ف‎ ١ 


وزارة التعليح 


Ministry of Education 








العلاقات الوظيفية: 


الداخلية : اج شاقق ار مت 
f‏ وكللاء المدرسة. 
الخارجية : أ الجهات المسوولة عن الأسق والسلامة. 


المعارف: المعرخة بالتعليمات المتعلقة بطبيعة عمله. 


المهارات والقدرات: 

.١‏ مهارة 2 الاتصال والتعامل مع الآخرين. 

؟. القدرة على استيعاب التوجيهات والالتزام بالتعليمات: 
.٣‏ الدقة ے العمل. 


t^ 


سرعة الإنجاز. 


السمات الشخصيك : 

.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 
؟. اللياقّة والكياسة. 

۴ ان اقفوم 

؛. الاحترام والتقدير. 

ه. المظهر الحسن. 


۷۹ 





المملكة العربية السعودية ملت VISION‏ 
وذازة التعليم H5O‏ 2 

إدارة التعليم بمحافظة التماص المملكة العربية السعودية 
ايتدائية الخالدية تا لم كَةالمبكرذ KINGOOM OF SAUDI ARABIA‏ و زا رت الالتحعاليصر 


72519 
دان 2 0 03 ندرد 
7 اع لاف للطمو ٢ه Ministry of Education‏ 








عامل خدمات. 





الارتباط التنظيمىي الخدمات المساندة . 


وكيل الشؤون امدرسية . 


n 2‏ يوجد. 


الواجبات : 
.١‏ القيام بفتح وإقفال الأبواب الد اخلية والتوافذ والأنوار والمكيفات والمراوح ومحابس المياه. 
د سکاب اعمناق التاق كع الفصسؤق وأ اکى رة ومسراتها ومراشقيابودوزات اليا 
. تجهيز وتقديم أعمال الضيافة لإدارة المدرسة. 
؛. القيام بنقل المعاملات والأوراق داخل المدرسة لتسهيل عمل كل من الهيئتين الإدارية والتعليمية. 
. التأكد من خلو المدرسة من منسوبيها 2 نهاية وقت الدوام. 
.١‏ القيام بأي مهام يكلف بها من المسؤول المباشر 2 مجال اختصاصه . 


م / الدليل التنظيمني لمدارس التعلبم العام للعام الدراسي ۹ - ٤۳۷‏ له - الإصدار التالث 


المملكة العرييةالسعوديكة 193 6 لون 

e O زار التعليم‎ 

ورارد < f‏ ا 

إدارة التعليم بمحافظة التماص aC‏ 1 2 


1 لعربية 
اد 3ت ائية ا3 > الدية تا a‏ تة الب ف KINGDOM OF SAUDI ARABIA‏ 


وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 








العلاقات الوظيفية: 


الداخلية : قات رسن 
Ni‏ و كلاء المدرسة. 


الجار جيك : .١‏ الشركات المسؤ ولة عن النظافة . 


مواصفات شاغلي الوظيفة: 


المعحارف : .١‏ المعرفة بالتعليمات المتعلقة يطبيعة عمله. 


المهارات والقدرات: 

.١‏ مهارة 2 الاتصال والتعامل مع الآخرين. 

؟. القدرة على استيعاب التوجيهات والالتز ام بالتعليمات. 
الشركة ق الع 

ء. الدقة بالإنجاز. 


4 


السمات الشحخصية : 

.١‏ التمتع بأخلاقيات الوظيفة. 
؟. اللياقة والكياسة. 

؟. الميادرة. 

7 الاحترام والتعهدير. 

ه. المظهر الحسن. 


A۱ 


المملكة العربية السعودية مت VISION‏ 
زار التعليم 2722502 
ورارد يف - و - 


KINGOOM OF SAUDI per ٠ 2 21‏ زار2 الد 
ايتدائية الجالدية للطصوئة المبكرذ وزارة التنحع ليح 


Ministry of Education 








.١‏ الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الحدود الشمالية (د.ت.). دليل برامج وخدمات التوجيه والإرشاد. 
التوسية والارشاد, اكملكة العرمية السعودية: 


". ايزو (۹٠٠١١‏ 8١٠٠م).‏ المواصف القياسية الدولية النسخة العربية . 


". إدارة التربية والتعليم بالمدينة المنورة ( ١١١١ه).‏ دليل عمليات لإدارة الجودة الشاملة . المملكة العربية 


السعودية. 
.٤‏ إدارة التربية والتعليم بمتطقة الباحة (577١ه‏ ). الدليل الإجرائى لأعمال المرشد الطلابىء المملكة العربية 
السعودية. 


6. ثانوية الإمام السوسي بالرياض - جائتزة الشيخ حمدان بن راشد آل دلكلدحى للاداء التعليمي المتميز ( ° ا 
١‏ م الرياصون: 
م). الرياض 


". ثانوية الإمام الشوكاني. جائزة الشيخ حمدان بن راشد آل مكتوم نا ام التعليمي المتميز ١١1175-170١1م.‏ 
الرياض 

۷. ثانوية الملك نهد (737١ه‏ ). شهادة المواصفة القياسية الدولية ايزو .56٠٠١‏ نجران 

N‏ جامعة الملك ملعن د ) 6" دليل اجراءات نظام ادارة الجودة الدزاسات العلياء الاصدار الثالث المملكة 
العربية السعودية . 


9 عبد المحسن المجحم ) (a\:۲‏ .اسل الكامل لللاختيارات > عمل تنظيمى نحو جودة الأداء الإداري . المملكة 
العربية السعودية. 


.٠‏ عدنان الورثان ( ١١١٠ه).‏ تطبيق التدقيق الداخلي على الدليل التنظيمي والإجرائي لمدارس التعليم العام. 
الرياض. 

.١‏ محسن بن نايف ( 578١ه ۲٠٠۷-‏ م) . استراتيجية نظام الجودة 2 التعليم . الطبعة الأولىء المملكة العربية 
السعودية. www. moe.gov. bh/teachercc/pdf/book6. pQf‏ 


.١١‏ محمد قاسم القريوتي (8١٠٠م).‏ نظرية المنظمة والتنظيم: الطبعة الثالثةء الأردن. 


5 مدارس رياض العلوم ) ۲ ھھ) 8 نظام الجودة ادارة الجودة والاعتماد الآأكاديمي . الاصدار الثانيء 
الك لسو اق 


.٤‏ مشروع تطوير ( ١١١١ه).‏ الدليل الإرشادي للمعلم الأول لمد ارس تطوير. الإصد ار الأول» الرياضء المملكة 
العربية السعودية. 


06. مشروع تطوير ( ١١١٠ه).‏ الدليل الإرشادي للإشراف التربوي 4 أنموذج تطوير المد ارس . الإصدار الأول 


١1‏ . مشروع تطوير ا ا الدليل الإرشادي لوحدة تطوير المد ارس لمدارس تطوير 95 الاصدار الأول. الرياضص» 
اة السرمية اقسوق 


۷. مشروع تطوير ( ١١١١ه).‏ أنموذج تطوير المد ارس. الإصد ار الأول . الرياض. المملكة العربية السعودية. 
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١‏ . مشروع تطوير ) ۲۳ ھ). دليل التخطيط الاصدار الآوق لخي اوسن تظويو. الرياض. المملكة العربية السعودية. 


64. مشروع تطوير (575١ه)‏ . الدليل الإرشادي للمجلس المدرسى لمدارس تطوير. الاصدار الأول الرياضص» 
المملكة العربية السعودية. 


: مشروع تطوير ( ۳ ٤ھ). الدليل التنظيمى لد ارس تطوير للعاح. الرياض» المملكة العربية السعودية‎ f 

١آ‏ فشروع تطوير( 559(ه) . كليل اقريق. التميز لد ارس تظويرء:الإصذ از الأؤن . الرياض. المملكة العربية 
السعودية. 

۲ مهدي حسن زويلف وآخرون ( 1599م ). التنظيم والأساليب والاستشارات الإدارية: . الطبعة الأولى» الأردن. 
.٣‏ موسى اللوزي (۷٠٠۲م).‏ التنظيم وإجراءات العملء الطبعة الثانيةء الأردن . 

.٤‏ مؤيد سعيد السالم ( 8١٠٠م).‏ نظرية المنظمة ( الهيكل والتصميم ): الطبعة الثالثة . الأردن. 

6 وزارة التربية ( د.ت.). لاتحة تقويم الآداء الوظيفى الخاص بشاغلى الوظائف التعليمية المملكة العربية 
السعودية . 


.٣‏ وزارة التربية والتعليم ( د.ت.). دليل صيانة المد ارس المملكة العربية السعودية. الرياض. 

۷. وزارة التربية والتعليم([9١5١ه‏ ). سياسة التعليم 2 المملكة العربية السعوديةء الطبعة الرابعة. الرياض. 
4 وزارة التربية والتعليم (١57١ه).‏ الدليل الإجرائي لقائد المدرسة. المملكة العربية السعودية . 

۹. وزارة التربية والتعليم (١157١ه‏ ). دليل المد ارس الرائدة للعام» المملكة العربية السعودية . 

.٠‏ وزارة التربية والتعليم (١١١١ه)‏ . لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيريةء المملكة العربية السعودية. 


.١‏ وزارة التربية والتعليم (۷١١٠-۸١١١ه).‏ قواعد تنظيم السلوك والمواظبة لطلاب مراحل التعليم العام» المملكة 
العربية السعودية. 


۲. وزارة التربية والتعليم (/55١-87325١ه‏ ). دليل نظم وتعليمات الاختبارات. الرياض. 
0 وزارة التربية والتعليم (aE)‏ صلا حیات مديري ومديرات المد ارس»ء المملكة العربية السعودية. 


- وزارة التربية والتعليم (١١١٠-١١١١ه). آلية الاختبارات لصفوف المرحلتين المتوسطة والثانوية (بنين‎ .١ 


6 وزّارة التربية والتغليم (١۶۳١ه):‏ الذليل الإجراتى لقضايا شاغلى الوظاكف التعليمية: التسخة التجريبية 
الثانية المملكة العربية السعودية. الرياض. 


ت وزارة التربية والتعليم ١1290‏ هم). دليل القيول والتسجيلء: المملكة العربية السعودية. 


۷. وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ قواعد وآلية عمل الصناديق المدرسية. المملكة العربية السعودية. 


8. وزارة التربية والتعليم (5717١ه).‏ الدليل الإجرائى للميزانية التشغيلية للمدرسة المملكة العربية السعودية. الرياض. 
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۹. وزارة التربية والتعليم (55غاه). دليل العمليات والاجراءات الادارة العامة للجودة الشاملة بوزارة التعليم, 
المملكة العربية السعودية. 


٠‏ غ. وزارة التربية والتعليم (١١١١ه).‏ التشكيلات المدرسية لمد ارس وزارة التعليم:المملكة العربية السعودية. الرياض. 


١‏ وزارة التربية والتعليم (١١١٠ه).‏ الدليل التنظيمي لمد ارس مشروع قائد المدرسة 4 نظام المقررات . المملكة 
الجووية سودق 


۲. وزارة التربية والتعليم (/ا٠٠‏ ٠م‏ ). أدلة ادارة الموارد البشرية تعليمات - تعليمات وصف وتصنيف الوظائف 
للسكازسئ السكوسية الارن 


". وزارة التربية والتعليم(١١١٠م).‏ دليل الجودة الصادر عن الإدارة العامة للجودة الشاملة بوزارة التربية 
والتعليم» المملكة العربية السعودية. 


غغ. وزارة التربية والتعليم (د. ت). دليل القيادة التربوية 2 المدرسة السعودية الرائدة . الرياض. 

6. وزارة التربية والتعليم (د.ت.) دليل الأنشطة الطلابية للمرحلة المتوسطة:. المملكة العربية السعودية . 

5. وزارة التربية والتعليم (د.ت.) .الخطة الإجرائية لمعالجة ظاهرة غياب الطلاب. المملكة العربية السعودية. 
۷. وزارة التربية والتعليم (د.ت.) الدليل الإجرائي لبرامج التوعية الإسلامية بالمدرسة: المملكة العربية السعودية الرياض. 
۸. وزارة التربية والتعليم (د.ت. ). الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإرشاد 2 مد ارس وزارة التعليم» الرياض. 

4. وزارة التربية والتعليم (د.ت.). دليل الأآنشطة الطلابية للمرحلة الابتدائية. د.ت» المملكة العربية السعودية. 
.٠‏ وزارة التربية والتعليم (د.ت.). دليل الأنشطة الطلابية للمرحلة الثانوية. المملكة العربية السعودية . 

. وزارة التربية والتعليم (د.ت. ). دليل التخطيط المدرسي. المملكة العربية السعودية‎ .١ 

07. وزارة التربية والتعليم (د.ت.). دليل المرشد الطلابي لمد ارس التعليم» المملكة العربية السعودية . 

07. وزارة التربية والتعليم (د.ت.). لائحة المقاصف المدرسيةلمد ارس البنين والبنات بوزارة التعليم. المملكة العربية السعودية. 
4. وزارة التربية والتعليم (د.ت.). ميثاق أخلاقيات مهنة التعليم. المملكة العربية السعودية. 

0. وزارة التربية والتعليم( 577١ه)‏ . دليل الجودة للإدارة العامة للجودة بوزارة التعليم. المملكة العربية السعودية. 
67. وزارة التربية والتعليم(٠57١ه)‏ . القواعد التنظيمية لمدارس التعليم العام: المملكة العربية السعودية ‏ الرياض. 
۷. وزارة التربية والتعليم (۸١١١ه)‏ . الدليل التنظيمي لوزارة التعليم» المملكة العربية السعودية . الرياض. 
. وزارة التعليم (د.ت.). آلية المتابعة الإشرافية الميد انية للعمل الإرشادي المدرسي: المملكة العربية السعودية. 


6. وزارة الخدمة المدنية ) اه). لاتئحة الإجازات المعدلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم TAS‏ وتاريخ 
ANY‏ شيدق ش المملكة العربية السعودية ت 
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